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 شرح وظایف پست سازمانی
                         

 معاونت توسعه مدیریت و سرمایه نیروي انساني رئیس جمهور     ٢ت )  ٧٤-٤( ٢٣فرم ع 

 

 واحد هاي آموزشی   : واحد سازمانی  -2 آموزش و پرورش  :موسسه /وزارت  -1

 آموزگار استثنایی :شغل / عنوان  پست -4 شهرستان ها و مناطق      :محل جغرافیایی خدمت  -3

  موقت     مستمر  / ثابت       :شغل / نوع پست  -5

 :موازین شرعی و طبق مقررات اداري و مالی،وظایف زیررا تحت نظارت                                 انجام می دهد شاغل این پست با رعایت 

. شاغل این پست زیر نظر مدیر آموزشگاه وظایف زیر را عهده دار است-
سعی در تزکیه و الگوسازي خویش و اسوه شدن براي فراگیران براساس موازین اسلامی -
کوشش و تلاش مستمر در جهت رعایت موازین اسلامی از سوي فراگیران و آشنا کردن آنان با مسایل اسلامی -
اشتغال به تدریس موظف هفتگی طبق برنامه و براساس ضوابط و مقررات آموزش و پرورش استثنایی -
ه هاي آموزشی مصوب دانش آموزان و اجراي برنام/ تهیه طرح درس براي ارایه آموزش مطلوب به نوآموزان -
اهتمام در به کارگیري روشهاي تدریس مناسب براي تفهیم هر چه بهتر دروس به نوآموزان و دانش آموزان -
انجام مطالعات مستمر به منظور ارتقاء مهارتها و دانش حرفه اي خود -
دانش آموزان استثنایی استفاده از وسایل آموزشی و کمک آموزشی مناسب به تناسب نیاز هر گروه از نوآموزان و -
 ـ       - ا بررسی علل عدم پیشرفت تحصیلی و سعی در تقویت نقاط قوت و اتخاذ تدابیر لازم جهت رفع نقـاط ضـعف یـادگیري فراگیـران و اطـلاع بـه والـدین ب

هماهنگی دفتر مدرسه 
)اقدام پژوهی(وهشهاي لازم در حیطه کاري خود انجام پژ-
ش آموزان و گزارش به اولیاي آموزشگاه جهت پیگیري علل غیبت آنان رسیدگی به حضور و غیاب نوآموزان و دان-
شرکت در دوره هاي ضمن خدمت و جلسات گروههاي آموزشی بمنظور ارتقاء سطح مهارتی و علمی و آشنایی با روشهاي جدید تدریس -
گیري تلاش در ایجاد محیطی آموزنده، پویا، با نشاط و خلاق جهت ارایه فعالیتهاي یاددهی و یاد-
کوشش در ایجاد روحیه همکاري، نظم و ترتیب و تلاش و دقت نوآموزان و دانش آموزان -
همکاري و هماهنگی با نیروهاي توانبخشی جهت ارایه خدمات مناسب توانبخشی به نوآموزان و دانش آموزان -
تدریس  سعی در شکوفایی استعدادهاي بالقوه فراگیران از طریق بکارگیري روشهاي متنوع و نوین-
همکاري با مدیر، معاون و سایر معلمان و کارکنان آموزشگاه در اجراي هرچه بهتر مقررات و ضوابط مربوط -
حضور در جلسات امتحانی دانش آموزان با نظر مدیر مدرسه -
اهتمام در انجام ارزشیابی هاي مستمر براي سنجش میزان یادگیري فراگیران طبق مقررات مربوط -
ی تشخیصی، تکوینی و پایانی از پیشرفت تحصیلی نوآموزان و دانش آموزان اجراي ارزشیاب-
تصحیح اوراق امتحانات دانش آموزان و ثبت نمرات آنان با همکاري کارکنان مربوط در مدرسه -

  انجام سایر امور ارجاعی مربوط براساس ضوابط و مقررات 

 امضاء تاریخ نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئول مربوطه

     :تعیین کننده 

     :ید کننده أیت

    :مسئول واحدتشکیلات
ن هیمی صیقلا ا بر ا  مهدي 
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

                          

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 استثنائي آموزگار عنوان  پست/ شغل : -4   شهرستان ها و مناطق    محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد : مدير   شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت

 ي فراگيران براساس موازين اسلامي.سعي در تزكيه و الگوسازي خويش و اسوه شدن برا -
 آشنا كردن آنان با مسايل اسلامي. و تلاش مستمر در جهت رعايت موازين اسلامي از سوي فراگيران و كوشش -
 و مقررات آموزش و پرورش استثنايي.اشتغال به تدريس موظف هفتگي طبق برنامه و براساس ضوابط  -
 و اجراي برنامه هاي آموزشي مصوب. تهيه طرح درس براي ارايه آموزش مطلوب به نوآموزان / دانش آموزان -
 دروس به نوآموزان و دانش آموزان. اهتمام در به كارگيري روشهاي تدريس مناسب براي تفهيم هر چه بهتر -
 تقاء مهارتها و دانش حرفه اي خود.انجام مطالعات مستمر به منظور ار -
 نوآموزان و دانش آموزان استثنايي.از استفاده از وسايل آموزشي و كمك آموزشي مناسب به تناسب نياز هر گروه  -
بـه والـدين بـا    بررسي علل عدم پيشرفت تحصيلي و سعي در تقويت نقاط قوت و اتخاذ تدابير لازم جهت رفع نقـاط ضـعف يـادگيري فراگيـران و اطـلاع       -

 هماهنگي دفتر مدرسه.
 م در حيطه كاري خود (اقدام پژوهي).وهشهاي لازانجام پژ -
 وزشگاه جهت پيگيري علل غيبت آنان.نوآموزان و دانش آموزان و گزارش به اولياي آم رسيدگي به حضور و غياب -
 ي و آشنايي با روشهاي جديد تدريس.شركت در دوره هاي ضمن خدمت و جلسات گروههاي آموزشي بمنظور ارتقاء سطح مهارتي و علم -
 اي ياددهي و يادگيري.رايه فعاليتهتلاش در ايجاد محيطي آموزنده، پويا، با نشاط و خلاق جهت ا -
 ش و دقت نوآموزان و دانش آموزان.كوشش در ايجاد روحيه همكاري، نظم و ترتيب و تلا -
 نبخشي به نوآموزان و دانش آموزان.همكاري و هماهنگي با نيروهاي توانبخشي جهت ارايه خدمات مناسب توا -
 اي متنوع و نوين تدريس.رگيري روشهسعي در شكوفايي استعدادهاي بالقوه فراگيران از طريق بكا -
 هرچه بهتر مقررات و ضوابط مربوط. همكاري با مدير، معاون و ساير معلمان و كاركنان آموزشگاه در اجراي -
 ي دانش آموزان با نظر مدير مدرسه.حضور در جلسات امتحان -
 .دگيري فراگيران طبق مقررات مربوطاهتمام در انجام ارزشيابي هاي مستمر براي سنجش ميزان يا -
 ت تحصيلي نوآموزان و دانش آموزان.اجراي ارزشيابي تشخيصي، تكويني و پاياني از پيشرف -
 ا همكاري كاركنان مربوط در مدرسه.تصحيح اوراق امتحانات دانش آموزان و ثبت نمرات آنان ب -
 انش آموزان.... ) به تناسب نياز دهاي نوين آموزشي و كمك آموزشي مناسب (نرم افزارها و استفاده از فن آوري  -
 .اهتمام در تهيه گزارش از مشكلات (رفتاري و درسي ) نوآموزان و دانش آموزان استثنايي (در صورت بروز مشكلات) -
 انجام ساير امور ارجاعي مربوط براساس ضوابط و مقررات. -

 
 

 

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 بينايي سنجي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :        مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت          

 شاغل در اين پست زير نظر كارشناس توانبخشي اداره و با همكاري مدير آموزشگاه وظايف مشروحه زير را عهده دار مي باشند.

 رعايت كليه ضوابط و مقررات آموزشي و اصول و موازين اسلامي در انجام وظايف محوله   -

 مان اقدام به تهيه و تنظيم برنامه هاي بينايي سنجي براي دانش آموزان استثنايي و اجراي تقويم اجرايي مطابق بخشنامه مديريت توانبخشي ساز -
ظيم گزارش نهايي از پيشرفت دانش آموز، كمك به تشخيص بيماري هاي چشم از طريق ارزيابي و درج در پرونده توانبخشـي (در  مصاحبه و تهيه شرح حال دانش آموز، ثبت تاريخچه، تن -

 صورت وجود نرم افزار جامع توانبخشي ثبت اطلاعات در نرم افزار مذكور)
 نجش به منظور بيماريابي بينايي و رفع مشكلات آنها ارزيابي بينايي دانش آموزان استثنايي مطابق با آزمون هاي رايج و استاندارد بينايي س -
 تجويز و پيگيري براي ساخت عينك و تراش عدسي هاي مورد نياز دانش آموزان كم بينا  -
 ارايه برنامه براي استفاده از باقيمانده بينايي متناسب با باقيمانده بينايي دانش آموزان كم بينا -
 دك و دانش آموزان كم بينا براي كار درمانگران، معلمان، مشاوران، مددكاران، مربيان بهداشت و والدين تفسير و تشريح ميزان توانايي بينايي كو -
 رد استفاده آنها ارزيابي دوره اي بينايي كليه دانش آموزان استثنايي بويژه نيمه بينايان جهت كنترل ميزان پيشرفت يا بهبودي مشكل بينايي و امكانات مو -
 ا كاردرمانگران در جهت تهيه و تدوين برنامه توانبخشي ديداري فرد كم بينا هماهنگي و همكاري ب -
 تهيه وتدوين آموزشنامه هاي ويژه نيمه بينايان و ديگر گروههاي استثنايي براي ارتقاء سطح اطلاعات دانش آموزان از شكل بينايي خود  -
 ويژه كم بينايان با همكاري مشاوره و مددكاري LOW VISIOM Aپيگيري براي تهيه وسايل كم بينايي  -
 مراقبت و آموزش بهداشت چشم براي كودكان و دانش آموزان كم بينا و نابينا و بقيه گروههاي استثنايي -
 همكاري و هماهنگي با همكاران كاردرماني در جهت استفاده بهينه از عصا و ديگر وسايل مورد نياز دانش آموزان نابينا و كم بينا -
 عيين ميزان درشت نمايي كتب مورد نياز دانش آموزان كم بينا و بررسي امكانات مورد نياز آنهات -
 پيگيري و هماهنگي با مربيان تربيت بدني در انجام ورزش هاي مناسب نابينايان و كم بينايان -
  موزان نابينا و كم بيناپيگيري و هماهنگي با مربيان بهداشت درجهت حل مشكلات بهداشتي و تغذيه اي كودكان و دانش آ -
 تعيين و هما هنگي درخصوص فراهم كردن لوزام مورد نياز دانش آموزان كم بينا و نابينا -
 آسيب پذيري، لوازم كم بينايي مناسب براي دانش آموزان كم بينا و نابينا  -ارزشيابي پيش حرفه اي با توجه به نوع وميزان معلوليت با هدف تعيين توانايي -
 طرح ريزي برنامه توانبخشي با استفاده از فعاليت هاي هدفمند و تكنيكهاي درماني بر اساس نياز فرد نيمه بينا و نابينا  -
 شركت و همكاري در تيم توانبخشي جهت رسيدن به اهداف توانبخشي -
 كمك به فراهم سازي زمينه استقلال فرد كم بينا و انجام مهارت هاي زندگي روزمره -
 كم بينايي و آموزشي نحوه استفاده از آنها  تجويز وسايل -
 يتي دانش آموزان  مشاوره و آموزش معلمان ومربيان و اولياء مدارس و دانش آموزان در زمينه آشنايي با توانبخشي و هماهنگي مسائل آموزشي، توانبخشي و ترب -
نارها، كنگره ها و نمايشگاه هاي داخلي و خارجي) به منظور ارتقاء سطح آگـاهي خـود و همكـاران    شركت و همكاري در فعاليت هاي علمي ( دوره بازآموزي ضمن خدمت ، نوآموزي، سمي -

 آموزشي توانبخشي
 از انجام شود.ارايه مشاوره در خصوص وضعيت زندگي، لوازم منزل فرد نابينا و كم بينا به جهت بهينه سازي محل مذكور مطابق با شرايط وي كه در صورت ني -
 ي با مدير و سرپرست آموزشي آموزشگاه هاي استثناييهمكاري و هماهنگ -
رشناسـان توانبخشـي و مشـاوره    همكاري و هماهنگي و شركت در جلسات منظم گروههاي آموزشي و توانبخشي و انجمن اولياء و مربيان و آمـوزش اعضـاء ديگـر تـيم توانبخشـي از كا      -

 ه توانبخشي  .مددكاري و مربي بهداشت و پزشكان متخصص جهت ارايه خدمت بهين
 ارايه گزارش هاي نوبتي به كارشناسان مسئول توانبخشي اداره و دريافت نقطه نظرات ايشان  -
 شود.در صورت لزوم تيهه و تظنيم برنامه هاي بهداشتي، توانبخشي بينايي دانش آموزان كم بينا و نابينا بصورت فعاليت گروهي مي تواند انجام  -
  ق دستور مقام مافوق وفق ضوابط و مقرراتانجام ساير امور ارجاعي مربوط طب -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه
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 شرح وظايف پست سازماني

معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور    ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 فيزيوتراپ عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد : مدير شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت        

 

 رعايت كليه ضوابط و مقررات آموزشي و اصول و موازين اسلامي در انجام وظايف محوله.  -

 با دانش آموزان استثنايي به منظور شناسايي ميزان معلوليت آنان.  ارتباط مستقيم اهتمام در ايجاد -
 معرفي دانش آموزان استثنايي كه داراي مشكلات جسمي/ حركتي مي باشند به پزشك معالج با همكاري مديريت آموزشگاه.  -
خت اندامهاي مصنوعي مختلف به منظور انجام پيشـبرد اهـداف   ي مشكلات جسمي/ حركتي به مراكز سارااو هدايت دانش آموزان استثنايي دسرپرستي  -

 سازماني و اجراي دقيق برنامه هاي پيش بيني شده. 
سمي اهتمام در شناسايي ماركز ارتوپد فني مجرب و توانا و مجهز جهت ساخت اندامهاي مصنوعي مختلف و معرفي والدين دانش آموزاني كه مشكلات ج -

 / حركتي مي باشند.
 و طبقه بندي اطلاعات مربوط در محدوده فعاليتهاي مرتبط و ارائه آن به مديريت آموزشگاه جهت برنامه ريزي بهينه.جمع آوري  -
 نظارت بر قالب گيري و اندازه گيري اندامهاي مختلف بدن و كرستهاي طبي دانش آموزان استثنايي جسمي /حركتي.  -
 اير موارد مرتبط در واحدهاي آموزشي با توجه به ميزان امكانات و بودجه. اهتمام در ايجاد كارگاه ساخت اندامهاي مختلف بدن و س -
 اهتمام در رفع نواقص فني و دادن نظارت اصلاحي در اين خصوص و كنترل نهايي آنها.  -
 شركت در فعاليتهاي عملي و كلاسهاي بازآموزشي مربوط جهت ارتقاء سطح علمي خود.  -

 حركتي در ارتباط با نحوه استفاده از اندامهاي مصنوعي. -استثنايي داراي مشكلات جسميهدايت و راهنمايي دانش آموزان  -

 تشكيل گروههاي مشورتي اعم از مدير، معلمان، معاونين والدين دانش آموزان استثنايي در رابطه با مشكلات مربوط. -
ي اعم از تراشيدن، پرداخت كردن و غيره در واحـدهاي آموزشـي   انجام خدمات اضطراري مربوط به دانش آموزان استثنايي داراي مشكلات جسمي حركت -

 مربوط جهت ايجاد تسهيلات در صورت لزوم در اين خصوص با توجه به امكانات موجود واحد آموزشي. 
 مطالعه و بررسي مقالات و مطالب علمي، تخصصي در ارتباط با رشته شغلي خود به منظور آشنايي از آخرين دستاوردها مربوط. -
 كت در سمينارها، كنگره هاي علمي با هماهنگي مدير آموزشگاه وفق ضوابط و مقررات. شر -
دانـش  بررسي و مطالعه طرحهاي مختلف در ارتباط با ارتوپي فني براي انتخاب بهترين طرحهاي مربوط به شغل و پيشنهاد و توصـيه هـاي لازم والـدين     -

 آموزان استثنايي در اين خصوص. 
حركتي در اين مورد و اهتمام در رفع موانع و نارسائيهاي موجود توجه به ميزان  -رسائيها و مشكلات و تنگناهاي دانش آموزان جسمياقدام به شناسايي نا -

 امكانات. 
 انبررسي و مطالعه علل پيدايش مشكلات مربوط به دانش آموزان داراي مشكلات حسي حركتي به منظور ارائه راهكارهاي مناسب موجود توجه بـه ميـز   -

 امكانات. 
 بررسي و مطالعه علل پيدايش مشكلات مربوط به دانش آموزان داراي مشكلات حسي حركتي به منظور ارائه راهكارهاي مناسب جهت آنان.  -
 دادن مشاوره به والدين و معلمين دانش آموزان استثنايي تحت درمان به منظور همكاري و تسريع در درمان آنان.  -

 (وبيليزاسيون، مانيپولاسيون، استر چينگ و ...). استفاده ار درمانهاي دستي -

 تگاه ها.استفاده درست از دستگاههاي الكتروتراپي با رعايت اهداف درماني، موارد استعمال و منع استعمال و ديگر احتياجات لازم حين بكارگيري دس -
 موارد استعمال و منع استعمال و ديگر احتياجات حين آب درماني.  استفاده صحيح از وسايل هيدروتراپي هاباردتانك و ويرپول با رعايت اهداف درماني، -
 استفاده از روشهاي رايج در فيزيوتراپي تنفسي. -
 تجويز وسايل كمكي (اورتز، پروتز) براي دادن آموزش و نحوه استفاده آنها.  -
خشي مديريت / اداره آمـوزش و پـرورش اسـتثنايي از طريـق     اقدام به تهيه وارسال منظم گزارش عملكرد مطابق كار برگها پيش بيني شده به واحد توانب -

 مدير آموزشگاه.
 همكاري و هماهنگي با ساير اعضاي تيم توانبخشي و پزشكان متخصص در صورت لزوم جهت پيشگيري و پيگيري درمان.  -

 
 

 هدايت و مشاوره والدين دانش آموزان نيازمند به منظور پيشرفت و پيشگيري درمان آنان.  -
ت همكاري و هماهنگي با مربي تربيت بدني واحدهاي آموزشي به منظور تعيين برنامه هاي ورزشي مفيد و متناسـب بـراي دانـش آمـوزان داراي مشـكلا      -

 جسمي / حركتي. 
 . حركتي –جسمي برقرار نمودن جلسات مشاوره با ساير مربيان (كارشناسان ) فيزيوتراپي به منظور تبادل اطلاعات در مورد درمان دانش آموزان  -



 2 

                          
 

 بررسي و مطالعه علل پيدايش مشكلات دانش آموزان جسمي حركتي جهت تأمين روشهاي درمان آنان.  -

 اشتغال به تدريس هفتگي درس توانبخشي طبق برنامه هاي مصوب مربوط و بر اساس ضوابط و مقررات.  -
 حركتي و اجراي برنامه هاي آموزشي مصوب مربوط. –آموزان جسمي تهيه طرح درسي توانبخشي (فيزيوتراپي) براي ارائه آموزش مطلوب به دانش  -
 حركتي. –بهره گيري از بهترين روشهاي آموزشي جهت تفهيم دروس توانبخشي به دانش آموزان جسمي  -
 رسيدگي به تمرينات دانش آموزان و اهتمام در رفع مشكلات آنان.  -
 آماده نمودن وسايل لازم توانبخشي براي تدريس.  -
 .اهتمام در انجام ارزشيابي هاي مستمر براي سنجش ميزان يادگيري فراگيران طبق مقررات مربوط. -
 اجراي دقيقي برنامه هايي كه جهت انجام وظايف مربوط به دانش آموزان جسمي حركتي جهت يافتن روشهاي درمان آنان.  -
ه برنامه هايي كه جهت بهبود وضعيت ارتوپدي فني دانش آموزان استثنايي مفيـد  اجراي دقيقي آيين نامه ها، تا دستورالعمل ها و بخشنامه هاي مربوط ب -

 واقع مي گردد طبق ضوابط و مقررات. 
 ارزيابي اوليه دانش آموزان از نظر جسمي وحركتي/حسي/ فعاليتهاي روزمره زندگي. -

 رده اند.طراحي برنامه توانبخشي گروهي براي دانش آموزاني كه درس توانبخشي را انتخاب ك -

 مشاركت در هدايت آموزشهاي پيش حرفه اي دانش آموزان بر اساس ارزيابي هاي انجام شده. -

 تدريس درس توانبخشي بر اساس ضوابط اعلام شده از مديريت توانبخشي ، مشاوره و مددكاري سازمان.-

 مشاركت در امر هدايت تحصيلي و حرفه اي دانش آموزان. -

 توانبخشي ) براي دانش آموزان و آموزش وي در زمينه ي كاربري آن. –توصيه به تهيه وسايل كمك مصرفي ( آموزش -

 شگاه.مشاركت در امر هدايت حرفه اي دانش آموزان بر اساس ارزيابي ها ، علاقه ، استعداد و توانايي دانش آموز با هماهنگي ساير همكاران آموز  -

يابي حرفه اي و اجتماعي دانش آموزان در پايان سال تحصيلي و شركت فعال در هدايت شغلي آنان باهماهنگي ساير همكاران مشاركت در امر ارزش -

 آموزشگاه.
 انجام ساير امو ارجاعي مربوط وفق ضوابط و مقررات -

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     كننده :يد أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 گفتاردرمانگر عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مدير شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت       

يماري از طريق ارزيـابي و  مصاحبه و تهيه شرح حال دانش آموز ، ثبت تاريخچه ، تهيه و تنظيم گزارش روزانه و گزارش نهايي از پيشرفت   دانش آموز، كمك به تشخيص ب -

 درج در پرونده توانبخشي. 

 رايج و استاندارد به منظور ارائه طرح درماني.  ارزشيابي دانش آموزان معلول جسمي، ذهني، كم شنوا و نيمه بينا و ... مطابق با آزمونهاي -

 طرح ريزي برنامه ي توانبخشي با استفاده از فعاليت هاي هدفمند و تكنيكهاي درماني بر اساس نياز معلول.  -

 شركت و همكاري در تيم توانبخشي جهت رسيدن به اهداف توانبخشي.  -

 ت و پيگيري اهداف توانبخشي دانش آموز.مشاوره و آموزش به خانواده دانش آموزان به منظور مراقب -

 وز. مشاوره و آموزش معلمان و مربيان و اولياء مدارس در زمينه ي آشنايي ، توانبخشي و هماهنگي مسائل آموزشي و توانبخشي و تربيتي دانش آم -

هاي داخلي و خارجي) به منظور ارتقاء سطح آمادگي خود و همكاران شركت و همكاري در فعاليت هاي علمي (دوره ي بازآموزي، نوآموزي، سمينارها، كنگره ها، نمايشگاه  -

 آموزشي و توانبخشي. 

 همكاري و هماهنگي با مدير وسرپرست آموزشي آموزشگاه.  -

 همكاري و هماهنگي و شركت در جلسات منظم گروههاي آموزشي و توانبخشي جهت ارائه خدمات بهينه توانبخشي  -

 ناس مسئول توانبخشي اداره و دريافت نقطه نظرات ايشان از طريق مدير آموزشگاه. ارائه گزارش هاي نوبتي به كارش -

 در صورت لزوم شركت در برنامه هاي توانبخشي دانش آموزان كه به صورت فعاليت هاي گروهي مي تواند انجام شود. -

 آموزش و پرورش استثنايي ادارهپاسخگويي به درخواست هاي اعلام شده مديريت توانبخشي، مشاوره و مددكاري  -

 نبخشـي ، مشـاوره و مـددكاري    بررسي نياز مركز جامع مشاوره، توانبخشي و آموزشگاه به ابزارهاي گفتار درماني و اعلام نياز به مدير مربوط جهت انعكاس به مديريت توا -

 . اداره آموزش و پرورش استثنايي 

 ت بهداشتي و تغذيه اي كودكان و دانش آموزان استثنايي پيگيري و هماهنگي با مربيان بهداشت در جهت حل مشكلا -
 انجام ساير امور ارجاعي مربوط وفق ضوابط و مقررات.

 طراحي و اجراي برنامه گفتار درماني گروهي براي دانش آموزاني كه واحد توانبخشي را انتخاب كرده اند ( و جمعي كه نياز دارند) -

 اي دانش آموزان بر اساس ارزيابي هاي انجام شده مشاركت در هدايت آموزشهاي پيش حرفه -

 ابط اعلام شده از مديريت توانبخشي  ، مشاوره و مددكاران سازمانضوتدريس درس توانبخشي بر اساس  -

 امر هدايت تحصيلي و حرفه اي دانش آموزان درپايان سال تحصيليمشاركت در  -

 ) براي دانش آموز و آموزش وي در زمينه ي كاربري آن توصيه به تهيه وسايل كمك  مصرفي ( آموزش توانبخشي-

 اير همكاران آموزشگاهمشاركت در امر هدايت حرفه اي كليه دانش آموزان بر اساس ارزيابي هاي انجام شده و علاقه و استعداد و توانايي دانش آموز با هماهنگي س   -

آموزان در پايان سال تحصيلي و شركت فعال در هدايت شغلي دانش آموزان با هماهنگي ساير همكاران مشاركت در امر ارزشيابي حرفه اي و اجتماعي كليه دانش  -

 .آموزشگاه

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط وفق ضوابط و مقررات -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    واحدتشكيلات:مسئول 
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 كاردرمانگر عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 شاغل در اين پست زير نظر رئيس يا معاونين آموزشگاه وظايف مشروحه زير را عهده دار مي باشد :  

حركتي ، نيمه بينا و نابينا ، اختلال رفتاري ، اختلالات يادگيري و  –ارزيابي غربالي و تعيين اولويت هاي درماني دانش آموزان كم توان ذهني ، معلولين جسمي  -

  .چند معلوليتي
ر درماني براي هر دانش آموز نيازمند خدمات كار مصاحبه و تهيه شرح حال دانش آموز ، ثبت تاريخچه ، كمك به تشخيص از طريق ارزيابي و تشكيل پرونده كا -

  .درماني
حركتي نابينا و نيمه بينا ، اختلال رفتاري و اختلالات يادگيري و چند معلوليتي مطابق با  –ارزيابي تخصصي دانش آموزان كم توان ذهني ، معلولين جسمي  -

  .يآزمون هاي رايج و استاندارد كار درماني به منظور ارائه طرح درمان
  .طرح ريزي و اجراي برنامه توانبخشي با استفاده از فعاليت هاي هدفمند و تكنيك هاي درماني بر اساس نياز دانش آموز -
  .شركت و همكاري در تيم توانبخشي جهت رسيدن به اهداف توانبخشي -
  .فراهم سازي زمينه استقلال در انجام مهارتهاي زندگي روزمره -
  .نحوه استفاده از آنها و در صورت لزوم معرفي به همكاران ارتوپدي فنيتجويز وسايل كمكي و آموزش  -
 .مشاوره و آموزش به خانواده دانش آموزان به منظور مراقبت و پيگيري اهداف توانبخشي دانش آموز -
 .توانبخشي و تربيتي دانش آموزمشاوره و آموزش معلمان و مربيان و كاركنان مدارس در زمينه آشنايي با توانبخشي و هماهنگي مسائل آموزشي ،  -
  .ارزيابي پيش حرفه اي دانش آموزان با توجه به ميزان توانايي دانش آموز -
 .بازديد از منزل دانش آموزان جهت تطبيق و بهينه سازي محل مطابق با شرايط دانش آموز -
، نمايشگاه هاي داخلي و خارجي به منظور ارتقاء سطح آگاهي خود و  شركت و همكاري در فعاليت هاي علمي ، دوره بازآموزي ، نو آموزي ، همايش ها ، كنگره -

  .همكاران آموزشي توانبخشي
 .همكاري و هماهنگي با مدير و سرپرست آموزش آموزشگاه

توانبخشي ( كارشناسان  همكاري و هماهنگي و شركت در جلسات منظم گروههاي آموزشي و توانبخشي و انجمن اولياء مربيان و آموزش خانواده و اعضاء ديگر تيم -

  .توانبخشي و مشاوره و مددكاري و مربي بهداشت و پزشكان متخصص ) جهت ارائه خدمات بهينه توانبخشي
  .ارائه گزارش هاي نوبتي به كارشناس مسئول توانبخشي اداره و دريافت نقطه نظرات ايشان -
كتي ، نيمه بينا و نابينا و اختلال رفتاري ، اختلالات يادگيري و چند معلوليتي بصورت موزان كم توان ذهني ، جسمي حرآانجام برنامه هاي توانبخشي دانش  -

 .فعاليت گروهي در صورت لزوم
  .انجام پژوهش هاي موردي و هماهنگ در مورد دانش آموزان استثنايي -
  .در حد امكان و انعكاس به اداره مربوطه آموزشگاه ها به ابزارهاي كار درماني و اعلام نياز به اداره مربوطه و همكاري در تهيه وسايل -
ختلالات رفتاري ، تهيه آموزشنامه و جزوات آموزشي براي ارتقاء سطح علمي خانواده هاي دانش آموزان كم توان ذهني ، نابينا و نيمه بينا ، جسمي حركتي ، ا -

  .اختلالات يادگيري و چند معلوليتي
جهت تعيين برنامه هاي ورزشي مفيد و مناسب كودكان و دانش آموزان كم توان ذهني ، نابينا و نيمه بينا ، جسمي  پيگيري و هماهنگي با مربيان تربيت بدني در -

  .حركتي ، اختلالات رفتاري ، اختلالات يادگيري و چند معلوليتي
نابينا و نيمه بينا ، جسمي و حركتي ،؛ اختلالات  پيگيري و هماهنگي با مربيان تربيتي در جهت حل مشكلات تربيتي كودكان و دانش آموزان كم توان ذهني ، -

  .رفتاري ، اختلالات يادگيري و چند معلوليتي
حركتي ، پيگيري و هماهنگي با مربيان بهداشت در جهت حل مشكلات بهداشتي و كودكان و دانش آموزان كم توان ذهني ، نابينا و نيمه بينا ، جسمي و  -

  .ياختلالات رفتاري ، اختلالات يادگير
 در صورت لزومانجام ساير امور ارجاعي 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مددكار اجتماعي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :     مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت      

 همكاري با مدير آموزشگاه و ساير كاركنان در انجام وظايف مربوطه.  -
 استثنايي استان به منظور تبادل يافته هاي علمي و پژوهشي و تجربه هاي جديد.ارتباط مستمر با كارشناس تخصص مربوطه (كارشناس مددكاري) مديريت آموزش و پرورش  -
 ارتباط با كارشناسان تخصصي مديريت آموزش و پرورش استثنايي استان به منظور دريافت برنامه هاي ارسالي از واحد تخصصي سازمان.  -
 آموزان و رسيدگي به مشكلات فردي و اجتماعي آنان.  حضور مستمر و مداوم دربين دانش آموزان استثنايي به منظور شناخت دانش -
 ايجاد ارتباط مستمر با اولياء دانش آموزان و كاركنان آموزشگاه جهت شناخت دانش آموزان استثنايي و رسيدگي به مشكلات آنان.  -
 ند به منظور آشنا شدن به مشكلات موجود و هدايت و راهنمايي آنان. بازديد از منازل دانش آموزان و ارتباط تنگاتنگ با خويشاوندان دانش آموزاني كه مشكلات خاصي دار -
 شناسايي مسائل و مشكلات فردي، خانوادگي و اجتماعي دانش آموزاني كه نياز به خدمات خاص دارند و پيگيري اقدامات لازم تا حصول نتيجه.  -
 خاص دارند و پيگيري اقدامات لازم تا حصول نتيجه. شناخت موسسات اجتماعي منطقه جهت ارجاع دانش آموزاني كه نياز به خدمات  -
 ارجاع دانش آموزاني كه نياز به ارزيابي و آزمون رواني دارند به مشاور آموزشگاه.  -
 بهره برداري از روشهاي مددكاري گروهي و جامعه اي براي حل مشكلات دانش آموزان استثنايي و والدين. -
 تخصصي. –ه منظور آگاهي از آخرين يافته هاي علمي شركت در سمينارها و كنگره هاي مربوطه ب -
 تلاش به منظور پذيرش دانش آموزاني كه به علت مشكلات خاص به مراكز تخصصي ارجاع شده و پيگيري تا حصول نتيجه. -
 حال نويسي).  جمع آوري اطلاعات لازم در مورد دانش آموزان با استفاده از روشهاي مختلف ( مشاهده، واقعه نويسي، پرسشنامه ، شرح -
 تشكيل پرونده مددكاري براي دانش آموزان.  -

 تهيه گزارش از اقدامات انجام شده در مورد دانش آموزان استثنايي و درج در پرونده آنان.
 تلاش به منظور ارتقاي سطح فعاليت انجمن اولياء و مربيان آموزشگاه.  -

 اولياء و مربيان به منظور حل مسائل و مشكلات گروهي و اجتماعي دانش آموزان استثنايي. دعوت از اساتيد و صاحبنظران و افراد متخصص جهت آگاه سازي -
 يت هاي آموزشگاه. ارايه پيشنهادات و معرفي منابع علمي و پژوهشي و اجتماعي مورد نياز آموزش خانواده دانش آموزان استثنايي به منظور ارتقاي كيفيت فعال -
 و سرپرستان آموزشي در كاهش افت تحصيلي كه منشاء اجتماعي و خانوادگي دارند. ارايه پيشنهادات لازم به معلمان  -
  استفاده از منابع اجتماعي بويژه امكانات تخصصي و پيشتيباني والدين كودكان و نوجوانان استثنايي به منظور حل مشكل ساير دانش آموزان. -
 شركت در جلسات شوراي معلمان و ارايه پيشنهادات و برنامه هاي مورد نظر مددكاري اجتماعي.  -
 تيم توانبخشي).شركت در جلسات گروه توانبخشي به منظور ارتقاء سطح فعاليت هاي توانبخشي با درنظر داشتن اهداف مشترك مددكاري و توانبخشي (همكاري در  -
 رسي، تشخيص، مشاوره و درمان كه از جانب واحد مشاوره و مددكاري اجتماعي ارايه گردد.استفاده مطلوب از نظام هماهنگ بر -
 تقويت بنيه علمي و تخصصي و تحقيقاتي. -
 فراهم كردن زمينه هاي استقلال در انجام مهارت هاي روزمره زندگي در دانش آموزان استثنايي.  -
و آموزش مهارت هاي ضروري به والدين در مورد تسهيل پيشرفت تحصيلي و اجتماعي و ... برقراري بهداشت رواني فرزندان كمك به رشد و نمو و بهداشت رواني دانش آموزان استثنايي  -

 خود. 
 .ا و روشهاي مناسبارائه خدمات مددكاري در زمينه پيش حرفه اي و اطلاع رساني به دانش آموزان و والدين درزمينه ي رشته هاي مهارتي با استفاده از ابزاره -
 دانش آموزان. هماهنگي و ارتباط مستمر با تيم توانبخشي و كارشناس مربوطه در مديريت استثنايي استان در جهت توزيع و تهيه وسايل توانبخشي مصرفي به -
 .يزي شغلي با استفاده از روش ها و ابزار هاي مناسبارائه خدمات مددكاري در زمينه شغلي و حرفه اي و اطلاع رساني به دانش آموزان در زمينه رشته هاي مهارتي به منظور طرح ر -

 تشويق به اشتغال آنان.برنامه ريزي به منظور آشنا نمودن كارفرمايان ، مسئولين كارگاه ها ، كارخانه ها و ساير موسسات با مهارتهاي دانش آموزان آموزشگاه و  -

 انجام ساير امور ارجاعي مربوطه وفق ضوابط و مقررات. -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مربوطهمسئول 

     تعيين كننده :
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 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور 2)ت 74-4(23فرم 

  واحدهاي آموزشي واحد سازماني : -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

  شهرستان ها و مناطق محل جغرافيايي خدمت: -3
 استثنايي  آموزشگاه مدير عنوان پست / شغل : -4

  پيش حرفه اي / متوسطه حرفه اي  -راهنمايي ي  دوره 

  موقت       مستمرثابت /      نوع پست / شغل : -5

 نجام مي دهد:ااداره آموزش و پرورش استثنائي   شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي ، وظايف زير را تحت نظارت

 

 .ساير دفاتر لازمنظارت بر امر تهيه و تنظيم دفاتر امتحانات و   -

 .رسيدگي به وضع دانش آموزان مشمول خدمت وظيفه عمومي و اقدام لازم جهت صدور كارت معافيت تحصيلي آنان يا غيره -

 .ذيربط مقاماتگزارش ترك تحصيل دانش آموزان مشمول خدمت وظيفه عمومي به -

 .هپيشنهاد تجهيزات تخصصي مواد ، وسايل و ابزار لازم به اداره مربوط -

 .اولياي دانش آموزان و صاحبان صنايع و شوراي همكاري حرفه اي با صاحبان صنايع همكاري با -

 .نظارت بر حضور و غياب دبيران ، هنرآموزان  و ساير كاركنان و گزارش آن به اداره آموزش و پرورش استثنايي استان -

جلوگيري از هر گونه اسراف و تبذير و دادن تذكر لازم به كاركنان و هنرآموزان تحت نظارت بر حسن استفاده از لوازم و ملزومات اداره ، كارگاهي و -

 .خصوص نظارت در اين

 .موقع آنانه ارزشيابي از فعاليتهاي دبيران ، هنرآموزان و ساير كاركنان تحت سرپرستي و تشويق ب -

 .منشاء خدمات برجسته گرديده اندهت تشويق كاركنان ، دبيران يا هنرآموزاني كه جپيشنهاد به مقام مافوق  -

 .تهيه مواد ، وسايل و تجهيزات تخصصي مورد نياز در آغاز سال تحصيلي و عنداللزوم در جريان هر سال تحصيلي-

 .نظارت بر فعاليتهاي مددكار اجتماعي در تعيين محل كارورزي دانش آموزان و نحوه ي اجرا -

 در معرفي دانش آموزان به سازمان هاي متولي آموزش حرفه اي جهت آزمون و اخذ مدرك مهارتي. همكاري با اداره آموزش و پرورش استثنايي  -

 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم -

 

 
 
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه
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     تأييد كننده :

لان    مسئول واحد تشكيلات :  مهدي ابراهيمي صيق
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 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مربي كاردرماني عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :      مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت      

 شاغل در اين پست زير نظر رئيس يا معاونين آموزشگاه وظايف مشروحه زير را عهده دار مي باشد :  

 
 حركتي ، نيمه بينا و نابينا ، اختلال رفتاري ، اختلالات يادگيري و چند معلوليتي  –ارزيابي غربالي و تعيين اولويت هاي درماني دانش آموزان كم توان ذهني ، معلولين جسمي  -
 نده كار درماني براي هر دانش آموز نيازمند خدمات كار درماني مصاحبه و تهيه شرح حال دانش آموز ، ثبت تاريخچه ، كمك به تشخيص بيماري از طريق ارزيابي و تشكيل پرو -
حركتي نابينا و نيمه بينا ، اختلال رفتاري و اختلالات يادگيري و چند معلوليتي مطابق با آزمون هاي رايج و  –ارزيابي تخصصي دانش آموزان كم توان ذهني ، معلولين جسمي  -

 درماني استاندارد كار درماني به منظور ارائه طرح 
 طرح ريزي و اجراي برنامه توانبخشي با استفاده از فعاليت هاي هدفمند و تكنيك هاي درماني بر اساس نياز معلول  -
 شركت و همكاري در تيم توانبخشي جهت رسيدن به اهداف توانبخشي  -
 فراهم سازي زمينه استقلال در انجام مهارتهاي زندگي روزمره  -
 تجويز وسايل كمكي و آموزش نحوه استفاده از آنها و در صورت لزوم معرفي به همكاران ارتوپدي فني  -
 مشاوره و آموزش به خانواده دانش آموزان به منظور مراقبت و پيگيري اهداف توانبخشي دانش آموز -
 ماهنگي مسائل آموزشي ، توانبخشي و تربيتي دانش آموز مشاوره و آموزش معلمان و مربيان و اولياء مدارس در زمينه آشنايي با توانبخشي و ه -
 ارزيابي پيش حرفه اي دانش آموزان با توجه به ميزان معلوليت  -
 بازديد از منزل دانش آموزان جهت تطبيق و بهينه سازي محل مطابق با شرايط معلول -
، كنگره ، نمايشگاه هاي داخلي و خارجي به منظور ارتقاء سطح آگاهي خود و همكاران آموزشي شركت و همكاري در فعاليت هاي علمي ، دوره بازآموزي ، نو آموزي ، سمينارهاي  -

 توانبخشي 
 همكاري و هماهنگي با مدير و سرپرست آموزش آموزشگاه

شي ( كارشناسان توانبخشي و همكاري و هماهنگي و شركت در جلسات منظو گروههاي آموزشي و توانبخشي و انجمن اولياء مربيان و آموزش خانواده و اعضاء ديگر تيم توانبخ -

 مشاوره و مددكاري و مربي بهداشت و پزشكان متخصص ) جهت ارائه خدمات بهينه توانبخشي 
 كارشناس مسئول توانبخشي اداره و دريافت نقطه نظرات ايشان ارائه گزارش هاي نوبتي به  -
معلوليتي بصورت فعاليت گروهي در  انجام برنامه هاي توانبخشي دانش اموزان كم توان ذهني ، جسمي حركتي ، نيمه بينا و نابينا و اختلال رفتاري ، اختلالات يادگيري و چند -

 صورت لزوم 
 ر مورد دانش آموزان استثنايي انجام پژوهش هاي موردي و هماهنگ د -
 پاسخگويي به درخواست هاي اعلام شده مديريت توانبخشي ، مشاوره و مددكاري سازمان آموزش و پرورش استثنايي  -
 وانبخشي سازمان ت بررسي نياز مركز جامع مشاوره و توانبخشي و آموزشگاه ها به ابزارهاي كار درماني و اعلام نياز به اداره مربوطه جهت انعكاس به مديريت -
 تهيه وسايل كاردرماني از منابع و امكانات استاني در حد امكان  -
ختلالات رفتاري ، اختلالات يادگيري و تهيه آموزشنامه و جزوات آموزشي براي ارتقاء سطح علمي خانواده هاي دانش آموزان كم توان ذهني ، نابينا و نيمه بينا ، جسمي حركتي ، ا -

 چند معلوليتي 
بينا ، جسمي حركتي ،  ي و هماهنگي با مربيان تربيت بدني در جهت تعيين برنامه هاي ورزشي مفيد و مناسب كودكان و دانش آموزان كم توان ذهني ، نابينا و نيمهپيگير -

 اختلالات رفتاري ، اختلالات يادگيري و چند معلوليتي 
ودكان و دانش آموزان كم توان ذهني ، نابينا و نيمه بينا ، جسمي و حركتي ،؛ اختلالات رفتاري ، اختلالات پيگيري و هماهنگي با مربيان تربيتي در جهت حل مشكلات تربيتي ك -

 يادگيري و چند معلوليتي 
حركتي ، اختلالات  ، جسمي وپيگيري و هماهنگي با مربيان بهداشت در جهت حل مشكلات بهداشتي و تغذيه اي كودكان و دانش آموزان كم توان ذهني ، نابينا و نيمه بينا  -

 رفتاري ، اختلالات رفتاري ، اختلالات يادگيري 
 انجام ساير امرو ارجاعي مربوط وفق ضوابط و مقررات
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 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مربي تحرك و جهت يابي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت      

 .سعي در تزكيه و الگوسازي خويش و اسوه شدن براي فراگيران براساس موازين اسلامي-

  .آشناكردن آنان با مسايل اسلاميكوشش و تلاش مستمردر جهت رعايت موازين اسلامي از سوي فراگيران و -

  .تلاش در به وجود آوردن محيطي آموزنده ، پويا ، با نشاط و خلاق جهت ارايه فعاليتهاي ياددهي و يادگيري-

 تلاش و دقت در فراگيران.  كوشش در ايجاد روحيه همكاري ، نظم و تربيت ،-

  .مقررات اشتغال به تدريس موظف هفتگي طبق برنامه و براساس ضوابط و-

مطالعه منابع موجود در زمينه جهت يابي و حركت دانش آموزان آسيب ديده بينايي به منظور آشنايي با علوم جديد و ارتقاء سطح علمي و -

 مهارتي خود. 

 انجام پژوهشهاي لازم در ارتباط با جهت يابي و حركت براساس منابع خارجي و داخلي و كارهاي ميداني. -

 يل مورد نياز جهت آموزش و ارايه به مسئولين آموزشگاه به منظور تهيه آنها. تهيه فهرست وسا-

  .اقدام جهت تهيه منابع لازم و در اختيار گذاشتن به دانش آموزان و همكاران-

  .تهيه گزارش ماهانه از پيشرفت كار و مشكلات و نارساييهاي موجود و انعكاس به مدير آموزشگاه جهت اتخاذ تصميم مناسب-

  .آموزش فنون جهت يابي و حركت به همكاران جهت برخورد مناسب با دانش آموزان-

 .تهيه طرح درس براي ارايه آموزش عملي مطلوب به نوآموزان و دانش آموزان و اجراي برنامه هاي آموزشي مصوب-

  .تاهتمام در اتخاذ روش هاي تدريس مناسب به منظور افزايش مهارتهاي عملي درجهت يابي و حرك-

 استفاده از وسايل مورد نياز مناسب در آموزش جهت يابي و حركت. -

بررسي علل عدم پيشرفت دانش آموزان در كسب مهارتها و سعي در تقويت نقاط قوت و اتخاذ تدابير لازم جهت رفع نقاط ضعف يادگيري -

 فراگيران و اطلاع به والدين با هماهنگي دفتر مدرسه. 

 وط. سو ساير كاركنان آموزشگاه در اجراي هرچه بهتر مقررات و ضوابط مب همكاري با مدير، معاون-

 .اهتمام در انجام ارزشيابي هاي مستمر و پاياني براي سنجش ميزان يادگيري دانش آموزان طبق مقررات مربوط-

 گزارش وضعيت حضور وغياب دانش آموزان به مدير يا معاونين آموزشگاه. -

 توجيه ضرورت بهره گيري از آموزشهاي جهت يابي و حركت در خوداتكايي دانش آموزان با هماهنگي مدير آموزشگاه.  ارتباط با والدين بمنظور-

 آموزش سرفصلهاي تعيين شده براي پايه هاي مختلف طبق شيوه نامه و محتواي ارسالي از سوي سازمان آموزش وپرورش استثنايي كشور.  -

  .ات گروههاي آموزشي به منظور ارتقاء سطح علمي و آشنايي با روش هاي جديد آموزشيشركت در دوره هاي ضمن خدمت و جلس -

 .انجام ساير امور ارجاعي مربوط براساس ضوابط و مقررات -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مشاور رواني و تست هاي هوش و توانايي هاي حسي و حركتي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :      مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت     

 رعايت اصول و موازين اسلامي در انجام وظايف محوله.  -

 همكاري با رئيس و ساير كاركنان آموزشگاه در انجام وظايف مربوط. -
 نگهداري آنچه كه بعنوان ابزار كار در اختيار گرفته شده است.سعي وافر در حفظ و  -
 مطالعه و بررسي در مورد مسائل روانشناختي به منظور انجام برخوردهاي مناسب با آن.  -
ق مديريت اهتمام در تهيه و تنظيم استانداردهاي لازم جهت ارتقاء بهداشت روان و ارسال آن براي مشخص شدن جهت اظهار نظر و تاييديه از طري -

 آموزشگاه به سازمان آموزش و پرورش استثنايي.
 دقت كامل بر حسن اجراي وظايف مربوط اعم از تكميل پرسشنامه و ديگر فعاليتهاي مربوط. -
 بررسي و مطالعه فرمهاي تكيل شده به منظور آشنايي به ميزان مشكلات دانش آموزان استثنايي در اين خصوص.  -
 مربوط با هماهنگي مديريت آموزشگاه و ارائه نظرات مشورتي و تخصصي در صورت لزوم.  شركت در جلسات و كميسيونهاي -
 انجام آزمونهاي رواني از قبيل آزمون هوش، شخصيت و تعيين استعدادهاي دانش آموزان استثنايي و تعيين تواناييهاي مناسب آنان.  -
جهت تحقق اهداف سازماني و برنامه ريزي لازم و بهينه براي دانش آموزان استثنايي  مطالعه و بررسي آزمونهاي انجام شده به منظور اتخاذ تصميم بهينه -

 جهت بهبود روند فعاليتها.
 اجراي برنامه هاي مربوط به بهداشت روان جهت حفظ سلامت رواني.  -

واحدهاي بهداشتي و درماني در مواقع همكاري با مربيان بهداشت، كار در مانگر، گفتار درماني، سنجش هوش و استعداد دانش آموزان و ساير 

 ضروري.

 تكميل كار برگ نهايي جامع مشاوره كه قبلاً به تمام مراكز آموزشي ارسال گرديده است. -

راي اهتمام در تنظيم پرسشنامه شناسايي جهت انجام آزمونهاي هوش، استفاده از ابزارهاي روانشناختي به منظور شناخت دقيق دانش آموزان با اج -

 مختلف.  تستهاي
حضور مستمر در قسمتهاي مختلف واحدهاي آموزشي بر حسب احساس نياز جهت مشاهده و بررسي تغييرات رفتاري و پيشرفتهاي حاصله تحصيلي  -

 دانش آموزان استثنايي. 
 تبادل نظر با معلمان و مربيان استثنايي و رفع مشكلات و نارسائيهاي دانش آموزان استثنايي. -
 پيشرفت تحصيلي و رفتاري دانش آموزان در واحدهاي آموزشي سازمان آموزش و پرورش استثنايي.  پيگيري براي چگونگي -
 مصاحبه و مذاكره با خانواده هاي دانش آموزان استثنايي به منظور همكاري در رفع مشكلات رفتاري دانش آموزان.  -
 مصاحبه تشخيص و باليني براي شناخت دانش آموزان استثنايي. -
 زل دانش آموزان استثنايي در صورت نياز با توجه به امكانات آموزشگاه در مدارسي كه انجام وظايف مددكاري بعهده مشاور مي باشد.بازديد از من -
 انجام مشاوره فردي، گروهي و خانوادگي.  -
مام لازم به منظور راهنمايي و ارائه مطالعه و بررسي وضعيت درسي دانش آموزان و مشكلات تحصيلي، اعم از افت تحصيلي موقت و غيبتهاي مستمر و اهت -

 راهكاري لازم به معلم مربوطه.
 انجام ساير امور ارجاعي مربوط وفق ضوابط و مقررات. -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي   صيقلانمهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 ارتوپد فني عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :     مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت      

 رعايت كليه ضوابط و مقررات آموزشي و اصول و موازين اسلامي در انجام وظايف محوله. -
 تمام در ايجاد ارتباط مستقيم با دانش آموزان استثنايي به منظور شناسايي دانش آموزاني كه مشكلات فني ها -
 معرفي دانش آموزان استثنايي كه داراي مشكلات ارتوپدي هستند به پزشك معالج با هماهنگي مديريت آموزشگاه.  -
امهاي مصنوعي مختلف و معرفي والدين دانش آموزاني كه مشكلات تمام در شناسايي دكتر ارتوپد فني مجرب و توانا مجهز جهت اندها -

 جسمي و حركتي مي باشند. 
 جمع آوري و طبقه بندي اطلاعات مربوطه در محدوده فعاليت هاي مرتبط و ارائه آن به مديريت آموزشگاه جهت برنامه ريزي بهينه.  -
 هاي طبي دانش آموزان استثنايي جسمي و حركتي. نظارت بر قالب گيري و اندازه گيري اندامهاي مختلف بدن و كرست -
 اهتمام در رفع نواقص فني ارتوپدي و دادن نظرات اصلاحي.  -
 علمي خود.  حسط  شركت در كلاسها و فعاليت هاي عملي بازآموزي مربوطه جهت ارتقاء -
 ان. بررسي و مطالعه علل پيدايش مشكلات دانش آموزان جسمي حركتي جهت تامين روش هاي درمان آن -
 تجويز وسايل كمكي (اورتز و پروتز) براي دادن آموزش و نحوه استفاده آنها.  -
ر و تراپي با رعايت اهداف درماني موارد استعمال و منع استعمال ديگر احتياجات لازم حين بكارگيري نهاي اسك استفاده از دستگاه -

 ها. دستگاه
همكاري و هماهنگي با مربي تربيت بدني واحدهاي آموزشي به منظور تعيين برنامه هاي ورزشي مفيد و متناسب براي دانش آموزان  -

 داراي مشكلات جسمي و حركتي. 
توجه  حركتي در اين مورد و اهتمام در رفع موانع و نارسايها موجه با -اهتمام به شناسايي و مشكلات و تنگناهاي دانش آموزان جسمي -

 به ميزان امكانات. 
بررسي و مطالعه علل پيدايش مشكلات مربوطه به دانش آموزان داراي مشكلات حسي و حركتي به منظور ارائه راهكارهاي مناسب  -

 جهت درمان آنان.
 .دادن مشاوره به معلمين دانش آموزان استثنايي تحت درمان به منظور همكاري و تسريع در درمان آنان -
 مور ارجاعي در صورت لزومانجام ساير ا -

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مجتمع استثنايي مدير عنوان  پست/ شغل : -4   شهرستان ها و مناطق    محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد : اداره آموزش و پرورش استثنائي  شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت

  

 مي در انجام وظايف مربوط به شغل.اسلا رعايت كليه ضوابط و مقررات اداري ، آموزشي و اصول و موازين -

 .نظارت دقيق بر انجام فعاليت هاي معاونين آموزشگاهها ( معاون آموزشي دوره ) در ارتباط با شغل مربوط -

تنظيم برنامه هفتگي كلاسها بر اساس برنامه مصوب هر سال تحصيلي سازمان آموزش و پرورش استثنايي با همكاري معاون آموزشي  -

 آموزش و پرورش استثنايي. ادارهه ال آن بدوره و ارس

كه زمينه  طوريه اهتمام در بوجود آوردن محيطي كاملاً آموزنده پرورش دهنده منطبق با موازين و معيارهاي اسلامي و آموزشي ، ب -

 شكوفا شدن استعدادهاي فطري و خدادادي دانش آموزان از هر جهت فراهم باشد . 

 اس ضوابط و مقررات.خويش و اسوه شدن براي معاونين و ساير كاركنان مجتمع و دانش آموزان بر اسسعي در تزكيه و الگو سازي  -

      نظارت بر كار معاونين، دفتر داران، آموزگاران و ... هدايت و راهنمايي آنان در نوع و ميزان تكاليفي كه براي دانش آموزان تعيين  -

 مي نمايد. 

 .عمل و بخشنامه هاي مربوط به آموزش دانش آموزان استثناييق آيين نامه ، دستورالياجراي دق -

تشكيل شوراهاي دبيران، آموزگاران و جلسات انجمن اولياء و مربيان بمنظور اصلاح و پيشبرد وضع تحصيلي و تربيتي و توانبخشي  -

  .دانش آموزان

  .نظارت بر تهيه و تنظيم برنامه امتحاني با نظر دبيران و آموزگاران -

  .تايج امتحانات براي اولياء دانش آموزان حداكثر بيست روز پس از خاتمه امتحانات هر نوبتارسال ن -

  .همكاري با بازرسان و كارشناسان اعزامي و ارائه اطلاعات و توضيحات مورد نياز آنان -

 .سعي وافر جهت شكوفايي و به ثمر رساندن استعدادهاي فطري و جوهر حيات انساني دانش آموزان

  .و همكاري با مربيان امور تربيتي ، بهداشتي ، توانبخشي جهت انجام دقيق تر وظايف و مسووليتهاي محوله مساعدت -

  .برنامه ريزي و تقسيم كار بين معلمين و معاونين در زمينه اجراي برنامه هاي تربيتي در غياب مربيان تربيتي -

آموزگاران ، مربيان و دانش آموزان و معرفي آنان به مراكز بهداشتي  پيش بيني لازم و اقدام موثر جهت حفظ محيط مجتمع ، دبيران ، -

 .در صورت لزوم

  .نظارت بر ثبت نام دانش آموزان و تنظيم پرونده براي آنان -

 .دريافت و پرداخت وجوه و انجام امور مالي طبق ضوابط و مقررات و مجوزهاي مربوط -

  .ي ، آموزشي و نظارت بر حسن اجراي آنتنظيم برنامه و تقسيم و نظارت وظايف كاركنان ادار -

نظارت بر امر تهيه و تنظيم ليستهاي نمره هاي امتحاني و ثبت نمره ها در دفاتر امتحانات و تهيه كارنامه هاي قبل از شروع امتحانات  -

  .بعد

 .نظارت بر صدور گواهينامه موقت و كارنامه هاي دانش آموزان به واحدهاي مربوط -

  .نظيم آمار و گزارشهاي لازم و ارسالنظارت بر تهيه و ت -

 .مربيان و ساير كاركنان مجتمع و ارسال آن به واحد ذيربط  ن،نظارت بر تهيه آمار مربوط به دبيران، آموزگارا -

 .آشنا نمودن دبيران ، آموزگاران به آيين نامه ها ، دستورالعمل ، و بخشنامه ها و ساير مقررات مربوط به وظايف آنان -

مراقبت در حضور و غياب دبيران ، آموزگاران و ساير كاركنان مجتمع و ثبت غيبت ها در دفتر مخصوص و ارسال مديريت به دقت و  -

  .آموزش و پرورش استثنايي

  .رسيدگي به حضور و غياب دانش آموزان مجتمع و تماس با اولياء آنان جهت تشخيص علت غيبت -



 2 

                      

 

   .تابستان طبق دستور سازمان آموزش و پرورش استثناييداير نگهداشتن دفتر مجتمع در تعطيلات  -

 .عمومي و اقدام لازم جهت صدور كارت معافيت تحصيلي آنان هرسيدگي به وضع دانش آموزان مشمول خدمت وظيف -

 .گزارش ترك تحصيل دانش آموزان مشمول خدمت وظيفه عمومي به مقامات مربوط -

 .مع و حفظ و حراست اموال و اثاث آناتخاذ تدابير لازم در نگهداشتن ساختمان مجت -

نظارت بر حسن استفاده ازلوازم و ملزومات اداري ، اموزشي و كمك آموزشي مجتمع و جلوگيري از هر گونه اسراف و تبذير و دادن  -

 .تذكر لازم به كاركنان تحت نظارت در اين خصوص

عاونين مربيان تربيتي و ساير كاركنان مجتمع كه منشاء خدمات ارزشيابي از فعاليت هاي كاركنان تحت سرپرستي دبيران، آموزگاران، م -

 برجسته گرديده اند.

گاران و ساير كاركنان مجتمع برابر مقررات و ضوابط وارائه به مقام مافوق جهت تاييد نمره ارزشيابي زتكميل فرم ارزشيابي دبيران، آمو -

 .آنانآنان به منظور تعيين ميزان درصد افزايش سنواتي 

 و امضاء پيش نويس مكاتباتي كه توسط كاركنان تحت نظارت تهيه مي شود. بررسي -

 .پاسخگويي به سوالات مراجعان و اولياء دانش آموزان و هدايت و راهنمايي آنان -

 ي با توجه به نوع محدوديت دانش آموزان استثنايي با هماهنگينايثرورشي مورد نياز دانش آموزان استطراحي و اجراء برنامه هاي پ -

 .كارشناس فرهنگي مديريت آموزش و پرورش استثنايي استان

مناسبت ها و ، آموزش و پرورش استثنايي استان در زمينه هاي برگزاري مسابقات  ادارههمكاري و هماهنگي با كارشناس فرهنگي  -

 .اردوها

 درصورت لزومانجام ساير امور ارجاعي 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 امضاء تاريخ نام خانوادگينام و  عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 رمايه نيروي انساني رئيس جمهور معاونت توسعه مديريت و س  ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 شنوايي شناس عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :     مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

شـنوايي و درج در  از طريـق ارزشـيابي   مصاحبه و تهيه شرح حال دانش آموز، ثبت تاريخچه، تهيه وتظيم گزارش روزانه و گزارش نهايي از پيشرفت دانش آموز، كمك به تشخيص بيمـاري   -

 پرونده توانبخشي.

 ارزيابي دانش آموزان استثنايي مطابق با آزمون هاي رايج شنوايي شناسي به منظور بيماريابي شنوايي. -
 ـ      - اديـومتري تـن خـالص راه هـوايي و      ازني،ارزيابي شنوايي كودكان و دانش آموزان كم شنوا مطابق با آزمون هاي رايج و استاندارد شـنوايي شناسـي (معاينـات اتوسـكوپي، آزمايشـات دياپ

.) به منظـور ارزيـابي پايـه وضـعيت شـنوايي      استخواني، اديومتري گفتاري، اديومتري ايميتانس، اديومتري اطفال، آزمايشات الكترو فيزيولوژيك و تعادلي و تستهاي تشخيص محل ضايعه...

 دانش آموز.
 جتماعي و تشخيص پزشكي با همكاري متخصصين ذيربط جهت تعيين ميزان توانايي كودك و دانش آموز كم شنوا.ارزيابي توانائيهاي شنوايي، ارتباطي، تحصيلي، رواني، ا -
 ارزيابي تجويز و تنظيم سمعك و هدايت در جهت تهيه سمعك مناسب. -
 ساخت قالب اوليه سمعك در صورت تهيه امكانات لازم. -
 استفاده از فعاليتهاي هدفمند و تكنيكهاي تربيت شنوايي بر اساس نياز فردكم شنوا. طرح ريزي، اجرا، نظارت بر برنامه هاي توانبخشي شنوايي با -
 آموزشي، والدين و.... تفسير و تشريح نتايج ارزيابيهاي شنوايي و آشنايي با عملكرد سمعك و قالب براي همكاران گفتار درمانگر، مشاوره، مددكار، معلم، سرپرست -
 و باتري مورد نياز با هماهنگي مشاور و مددكار مدرسه.پيگيري در جهت تهيه سمعك و قالب  -
 برنامه ريزي، كنترل و پيگيري مرتب استفاده از سمعك فردي و رفع اشكال سمعك بصورت دوره اي با همكاري كاركنان آموزشگاه. -
 ارزيابي شنوايي و ... كودك و دانش آموز كم شنوا بصورت دوره اي. -

 تهيه گزارش در اين خصوص. بررسي وتجزيه تحليل وضعيت آگوستيكي كلاس درس و اتاق تربيت شنوايي دانش آموز كم شنوا و پيگيري و برنامه ريزي در جهت رفع اشكالات و  -
و آموزش استفاده از آن و پيگيري و ارائـه گـزارش در ايـن    بررسي و رفع اشكال و راه اندازي سيستم هاي سمعك گروهي و امكانات تقويت كنندگي كلاس هاي درس دانش آموز كم شنوا  -

 خصوص.  
 شركت و همكاري در تيم توانبخشي جهت رسيدن به اهداف توانبخشي. -
اقي مانده حـداقل هـر هفتـه يـك     ه از شنوايي ببرنامه ريزي تربيت شنوايي كودكان و دانش آموزان كم شنوا و ارزيابي ميزان پيشرفت آنان و هدايت معلمان و والدين در جهت استفاده بهين -

 جلسه.  
 مشاوره و آموزش به خانواده دانش آموزان به منظور مراقبت و پيگيري اهداف توانبخشي دانش آموز. -
 .مشاوره و آموزش معلمان و مربيان و اولياء مدارس در زمينه آشنايي يا توانبخشي و هماهنگي مسائل آموزشي، توانبخشي و تربيتي دانش آموز -
 ود و همكاران آموزشي توانبخشي.همكاري در فعاليتهاي عملي (دوره بازآموزي، نوآموزي، سمينارها، كنگره ها، نمايشگاه هاي داخلي و خارجي) به منظور ارتقاء سطح آگاهي خ شركت و -
 همكاري و هماهنگي با مدير و سرپرست آموزشي آموزشگاه. -
وزشي و توانبخشي و انجمن اولياء و مربيان و آموزش خانواده و اعضاء ديگر تيم توانبخشي (كارشناسان توانبخشـي ومشـاوره و   همكاري و هماهنگي و شركت در جلسات منظم گروه هاي آم -

 مددكار و مربي بهداشت و پزشكان متخصص جهت ارائه خدمت بهينه توانبخشي).

 ارائه گزارش هاي نوبتي به كارشناس مسوول توانبخشي اداره و دريافت نقطه نظرات ايشان.  -
 در صورت لزوم برنامه هاي توانبخشي دانش آموزان كم شنوا بصورت فعاليت گروهي مي تواند انجام شود.   -
 نش آموزان كم شنوا.پيگيري و هماهنگي با مربيان بهداشت در جهت حل مشكلات بهداشتي و تغذيه اي كودكان و دا -
 طراحي برنامه توانبخشي شنوايي گروهي براي جمعي از دانش آموزان ( دانش آموزاني كه واحد درس توان بخشي  را دارند).  -

 تدريس درس توانبخشي بر اساس ضوابط اعلام شده از مديريت  توان بخشي ،مشاوره و مددكاري سازمان. -

 حرفه اي دانش آموزان بر اساس ارزيابيهاي انجام شده.مشاركت در هدايت آموزشهاي پيش  -

 توان بخشي ) دانش آموز و آموزش وي در زمينه ي نحوه استفاده صحيح از آن. –توصيه به تهيه و كاربري صحيح وسيله كمك مصرفي ( آموزشي  -

 مشاركت در امرهدايت  تحصيلي و حرفه اي دانش آموزان در پايان سال تحصيلي. -

 وزشگاه.در امر ارزشيابي حرفه اي و اجتماعي دانش آموزان در پايان سال تحصيلي و شركت در هدايت شغلي دانش آموزان با هماهنگي ساير همكاران آم مشاركت -

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط وفق ضوابط و مقررات.

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     كننده :تعيين 

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 سرپرست آموزشي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :       مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت     

 همكاري با رئيس يا معاونين آموزشگاه در تهيه و تنظيم گزارش از وضعيت كارگاه، آزمايشگاه يا كلاسهاي مربوط به توجه به مطالب كتابهاي -

  .مديريت آموزش و پرورش استثنايي يا ادارات آموزش و پرورش از طريق رئيس آموزشگاه براي اتخاذ تصميم بهينهدرسي و ارائه به 
همكاري با رئيس آموزشگاه يا جانشين وي و مربي حرفه هاي مقدماتي بمنظور معرفي دانش آموزان مستعد در حرف موجود در مركز و  -

 . دانش آموزان به كارگاه مربوطه ارجاع بموقع
  .اقدام به تنظيم و ترسيم نمودارهاي حرفه آموزي براي آگاه شدن از ميزان پيشرفت فني و حرفه اي آنان -
همكاري با رئيس آموزشگاه براي تنظيم برنامه گفتار درماني، كاردرماني، بينايي شناسي، شنوايي شناسي و تنظيم برنامه ها تحرك و جهت  -

  .ي نيازمند خدمات مذكور (توانبخشي)دانش آموزان استثناي يابي و ... براي
  .اجراي دقيق بخشنامه ها، آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به آموزش دانش آموزان استثنايي -
نظارت بر امكانات آموزشي و كمك آموزشي كلاسها، تجهيزات، ابزار و مواد مصرفي رفع نواقص موجود از طريق گزارش به رئيس آموزشگاه و  -

  .نهاپيگيري آ
  .بررسي روشهاي آموزشي معلمان و ارائه پيشنهادات اصلاحي -
  .انتخاب روشهاي ابداعي معلمان و ارائه آن به ساير همكاران -
 اهتمام در جهت بالا بردن اطلاعات علمي و آموزشي همكاران و دانش آموزان از طريق كتب آموزشي و مجلات رشد و ...  -
      ي استان و تبادل نظر جهت اتخاذ تصميم واحد در مورد شيوه هاي تدريس و ارزشيابي و شركت فعال در جلسات سرپرستان آموزش -

  .برنامه ريزي
  .نظارت بر پيشرفت دانش آموزان و روشهاي تدريس معلمان با حضور در كلاس درس و راهنمايي معلمان -

  .با شيوه نوين آموزشي و پيگيري موضوع تا حصول نتيجه بررسي مشكلات آموزشي دانش آموزان و ارائه راهكارهاي لازم به معلم مربوطه

تدريس به دانش آموزاني كه در پيشرفت آموزشي با مشكل مواجه مي شوند به منظور بررسي مشكلات آنان و ارائه راهكارهاي لازم به معلم  -

  .مربوط

  .ارتباط مستمر با كارشناسان اداري در جهت رفع مشكلات آموزشي دانش آموزان -
  .ت در كلاسهاي آموزشي ضمن خدمت به منظور ارتقاي سطح علمي خودشرك -
  .رعايت كليه ضوابط و مقررات آموزشي و اداري -
 انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم و طبق دستور مقام مافوق -

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 انباردار بخش عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت 

 همكاري با رئيس هنرستان و معاونين/سرپرست بخش و هنرآموزان مربوطه همچنين انباردار مركزي در انجام وظايف مربوطه. •
 وظايف محوله.همكاري با ديگر مسئولين هنرستان در انجام  •
تحويل مواد مورد نياز قسمت ها و كارگاه هاي تحت پوشش بخش ها برابر صورتجلسه طبق درخواست كتبي كه به تأييد سرپرست بخـش و رئـيس    •

 هنرستان رسيده باشد.
كه نام تجهيزات و امكانات  تهيه فرم شناسنامه براي تجهيزات مختلف كارگاهي و دستگاه هاي آزمايشگاهي خودروها، موتورهاي برق و ديگر وسايل •

 سرمايه اي براي آن ها مترتب باشد.
ثبت كليه اموال سرمايه اي موجود در بخش مربوط در فرم هاي خاص طبق مقررات اموال و شماره گذاري و تهيـه برچسـب بـراي كليـه امـوال بـا        •

 همكاري و هماهنگي با انباردار مركزي و صاحب جمع اموال.
 ت دقيق ثبت در موارد صادره و وارده.تهيه دفتر اموال و رعاي •
 غيرسرمايه اي در قفسه هاي مخصوص. كوچكطبقه بندي مواد مصرفي، ابزارآلات  •
تهيه ليست فهرست اموال در ابتداي سال تحصيلي و ليست تحويل موقت آن ها به هنرآموزان و يا سرپرست بخش و ارائه آن به مـدير هنرسـتان و    •

 متبوع زيرنظر مدير هنرستان. عنداللزوم ارسال آن به اداره
ل اداره تهيه صورتجلسه براي اموال و اشيائيكه برابر دستور صادره قرار است تحويل واحد آموزشي ديگر و يا به لحاظ ضرورت به عنوان اسقاطي تحوي •

مع اموال و ارسال يـك نسـخه آن بـه    متبوع گردد با مجوز كتبي اداره كل آموزش و پرورش استان، هماهنگي با انباردار مركزي و مدير و صاحب ج
 اداره متبوع طبق دستور مدير هنرستان.

يه فهرست بازديد از اشياء و وسايل و اموال اعم از فني، اداري و آموزشي و تأسيسات و غيره و كنترل آن با اقلام مندرج در دفتر مربوط همچنين ته •
 مواد مصرفي در حكم مصرفي تحويل گرفته شده از انبار.

 ليست اموال تحويلي به قسمت هاي مختلف و نصب يك نسخه در محل مربوط تهيه  •
 درخواست مواد ضروري مورد نياز براي انجام برنامه هاي آموزشي فني و حرفه اي و مهارتي مختلف، لوازم اداري مربوط و قطعـات يـدكي، سـوخت،    •

 نوشت افزارها و مصالح ساختماني و غيره.
 در اين زمينه (امور انبار بخش) تهيه پيشنويس گزارش هاي مربوط •
از  تهيه فرم اقلام مورد نياز اعم از مصرفي، حكم مصرفي، سرمايه اي كه از طرف هنرآموزان يا سرپرست بخش از انبار خواسته شـده و موجـودي آن   •

 حد متعارف خارج و يا اتمام يافته و ارائه آن به مدير هنرستان.
 تجهيزات از طريق سرپرست بخش يا استادكاران مربوط.همكاري براي انجام تعميرات جزئي  •
 كنترل صحت اقلام در موقع تحويل دادن و تحويل گرفتن. •
 چيدمان صحيح ابزارآلات سرمايه اي در حكم مصرفي قابل انتقال به انبار. •

 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم. •
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 انباردار مركزي و جمعدار عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت      

 

 مربوطه  فيدر انجام وظا نيهنرستان و معاون / معاون سيبا رئ يهمكار

 مربوطه  فيسرپرستان بخش و انبارداران در انجام وظا گريبا د يهمكار

هنرستان  يمعاون فن اي سيرئ دييكه به تأ يقسمتها و بخشها برابر صورتجلسه طبق درخواست كتب ازيمواد مورد ن ليتحو

 . ديهنرستان اعلام نما ريكه مد يفرد ايباشد به انبار دار بخش ها و  دهيرس

ان با ثبت  ريو غ يا هيسرما زاتيثبت آنها در موارد صادره و وارده براساس اموال و تجه ق،يدق تيدفتر انبار و اموال و رعا هيته

 شماره اموال 

 ثبت در دفتر انبار  بيمخصوص به ترت ي، اموال در قفسه ها اءيمواد ، اش يبند طبقه

قطعات  لي(از قب ي، ادار يمختلف فن يارائه مهارتها يبرا يآموزش يانجام برنامه ها يبرا ازيمورد ن يمواد ضرور درخواست

 ).رهيو غ ي، سوخت ، نوشت افزار ها و مصالح ساختمان يدكي

  نهيزم نيمربوط در ا يگزارش ها سينو شيپ هيته

 قبض ورود و خروج كالا طبق انبار و حواله انبار  هيته

لازم و انعكاس  يشود و ثبت آن در فرم ها يم بر نقل و انتقال اموال كه حسب مقررات و موافقت منطقه و اداره كل انجام نظارت

 در دفتر مربوط 

 حسب مقررات  ربطيآن با امضاء افراد ذ ليصورتجلسه مربوط و تكم ميو تنظ يفهرست اموال اسقاط ميتنظ

هنرستان و صاحب جمع  سينظر و رئ ريز رندهيگ ليفهرست اموال مربوط به هر كارگاه ، اطاق ها و اخذ امضاء از تحو ميتنظ

 اموال

 در صورت لزوم  يامور ارجاع ريسا انجام 
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 هنر آموز عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :         ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

داني منطبق با موازين و اهتمام در بوجود آوردن محيطي كاملا آموزنده و پرورش دهنده در كلاس وكارگاه ارائه دروس نظري تخصصي ،كارگاهي ،آزمايشگاهي وعمليات مي •
 ي فراهم باشد معيارهاي اسلامي بطوريكه زمينه شكوفا شدن استعدادهاي فطري و خدادادي دانش آموزان از هر جهت ومنطبق براخلاق اسلام

 اسلامينظارت كامل بر رفتار و كردار دانش آموزان و دادن تذكرات وراهنمائي لازم به آنان در مواقع لازم با توجه به اصول و شيوه هاي تربيتي  •
كلاس وكارگاه ومحيط هاي كارآموزي سعي در ايجاد جو تفاهم و همكاري اسلامي بين هنرجويان در يادگيري دروس و ساير امور و ارائه رفتاري كاملا اسلامي در  •

 وكارورزي به نحوي كه هنرجو الگوي كامل از رفتار اسلامي را همواره مدنظر داشته باشند 
ساس ضوابط مصوب حضور بموقع در كلاس دروس نظري وكارگاهي و سعي وافر در هدر نرفتن وقت دانش آموزان و اشتغال به تدريس موظف بر طبق برنامه هفتگي بر ا •

 ارت آموزش و پرورش ضمن رعايت كامل اصول حفاظتي وايمنيوز
 تهيه طرح درس براي طول سال تحصيلي به منظور تخصيص مطالب برنامه به فواصل زماني معين دررابطه بادروس  تخصصي نظري وكارگاهي  •
 س هنرستان يامعاون مربوطرسيدگي به حضور و غياب هنرجويان و ثبت غيبت آنان در دفتر مخصوص و ارائه گزارش لازم به رئي •
درفراگيري آموزشهاي فني  گروه بندي دانش آموزان از نظر بهره گيري كامل از امكانات وتجهيزات موجودكارگاهي بامدنظرگرفتن اصول هم افزائي در انجام كارهاي جمعي •

 وحرفه اي ،مهارتي 
 اهي واستادكاروسرپرست بخش وعندالزوم سرپرست كارگاه آماده كردن وسايل لازم براي تدريس دروس كارگاهي باهمكاري عوامل كارگ •
ي وعمليات ميداني كه انجام امتحانات به منظور سنجش معلومات و يادگيري دانش آموزان بر طبق مقررات و دستورالعملهاي مربوط دردروس نظري وكارگاهي،آزمايشگاه •

 عهده دارتدريس آنهابوده است.
رگاه هاي محل تدريس ، همچنين پوشيدن لباس كاردرمحيط كارگاه وملزم نمودن هنرجويان براي اين اقدام همچنين پرهيزاز برقراري و حفظ نظم در كلاس درس وكا •

 استعمال دخانيات در محيط آموزشي
 هنرجو مطلع ساختن اولياي دانش آموزان از وضع تحصيلي و اخلاقي فرزندانشان و تعا مل با آنان در حد لزوم دررابطه باويژه گي هاي خاص •
 گزارش به موقع وضع تحصيلي و اخلاقي دانش آموزان به مقام ذيربط درهنرستان •
 ششركت در جلسات و شوراهاي دبيران و هنرآموزان و همكاري با ساير مقا مات مربوط در هنرستان واداره مربوط در زمينه مختلف آموزش و پرور •
 دود مقررات وزارت آموزش و پرورش همكاري با رئيس هنرستان مربوط و اجراي دستورات وي در ح •
 گزارش وضعيت دروس نظري وكارگاهي، كارآموزي وكارورزي  هنرجويان به مقام مربوط درهنرستان وياحسب مورد به اداره مربوط •
 گروه آموزشي رشته مربوطسعي در مطالعه مداوم در روشهاي تدريس و كتب تربيتي و علمي به منظور بالابردن سطح آگاهي ها و مهارتهاي شغلي وهمكاري با •
 شركت در كلاسهاي آموزش ضمن خدمت كه توسط آموزش و پرورش تشكيل مي شود طبق برنامه مصوب اعم ازمتمركزواستاني •
 مشخص نمودن تمرينات و برنامه ها يي كه لازم است  هنرجويان جهت تفهيم بهتر دروس در خارج ازمحيط هنرستان انجام دهند •
 و مربيان هنرستان مربوط همكاري با انجمن اوليا •
 همكاري باشوراي مدرسه درجهت ارتقاي سطح كيفي آموزش ها  •
 همكاري لازم بامديرهنرستان ومعاون فني همچنين سرپرست بخش وياكارگاه درراستاي تحقق ارائه كامل وصحيح مطالب دروس تخصصي ومهارتي •
 ي ومحل يابي آن همچنين ارائه درس مذكوردرتابستان(حسب مقررات)همكاري باعوامل هنرستان براي نظارت براجراي كارآموزي وكارورز •
 فعاليت كامل در اجراي مسابقات علمي عملي وعلمي مهارتي هنرجويان هنرستان •
 ارائه هريك از دروس تخصصي رشته وياتمامي آنها حسب برنامه ريزي مديرهنرستان وتصحيح اوراق وارائه نمرات ارزشيابي درموعدمقرر •

 سايرامورارجاعي ازسوي مديرهنرستان عندالزومانجام  •
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 كارپرداز عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :       ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 رعايت دقيق تقواي اسلامي و تقواي خدمت •

 همكاري با رئيس و معاون / معاونين هنرستان فني در انجام وظايف مربوطه •

 انبار دارهمكاري با مسئول و يا متصدي امور دفتري و  •

 در انجام وظايف مربوط _همكاري با متصدي مراقبت و نگهداري از تاءسيسات ، تكنسين يا متصدي •

 همكاري همه جانبه با حسابدار و جمعدار و انباردار •

 تهيه گزارش لازم جهت رئيس هنرستان در زمينه مربوطه •

 _اقدامات بعدي تهيه و تنظيم صورت مجلس تحويل كالا و ارائه آن به رئيس هنرستان جهت •

پيشنويس آگهي هاي مزايده قرارداد  _همكاري در تهيه پيشنويس آگهي هاي مناقصه قراردادهاي خريد كالاي مورد نياز •

 فروش توليدات هنرستان با اطلاع و نظر رئيس هنرستان ضمن رعايت كليه مقررات مربوطه

ارائه نمونه كالا به  مسئول مربوط قبل از خريد و تطبيق با رعايت مقررات مربوط به استعلام بها قبل از خريد كالا بمنظور   •

 مشخصات مورد درخواست

 تحويل اجناس خريداري شده به انبار در مقابل اخذ رسيد و قبض انبار و تثبيت و تسجيل امور آنها  •

 تنظيم فيش هزينه از اجناس خريداري شده بر طبق فاكتور •

 ئول مربوطتسويه حسابهاي كالاهاي خريداري شده با مس •

 رعايت كليه مقررات اداري مربوط به خريد  •

 تهيه پيشنويس مكاتبات و گزارشهاي لازم  •

 پاشگوئي به سوالات مراجعان مربوط •

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم  •
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 داريمامور دام عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :        ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 در انجام وظايف رعايت تقوي اسلامي و تقوي خدمت ♦

 در انجام وظايف مربوطه و همچنين سرپرست بخش ها و هنرآموزان معاون هنرستانو  همكاري با مدير  ♦
 در راستاي اجراي آموزشهاي عملي به هنرجويان داريمستقيم و مستمر بر نحوه اداره صحيح كليه تاسيسات دامنظارت  ♦
تهيه و تنظيم برنامه جيره غذايي دامي اعم از گاو و گوسفند و مرغهاي تخمي و گوشتي و با توجه به اصول پرورش دام و  ♦

 وليه و خوراك دام و طيورجلوگيري از هرگونه ضايع شدن و اسراف در مواد اطيور و 
رسيدگي به امور بهداشتي دامها و طيور و زنبور داري و اقدام به تلفيح واكسيناسيون بموقع و رعايت اصول بهداشتي و  ♦

 و استفاده از دام پزشك در مواقع لازم با هماهنگي مديراقدامات لازم در زمينه پيشگيري از بيماريها
 با توجه به برنامه درسي رشته هاي مربوط ي در تمام زمينه هادارو بخش دام برنامه ريزي آموزشي عملي و بنه اي ♦
 ايجاد زمينه هاي مساعد در بالابردن كيفيت آموزشي و سعي در توسعه دامپروري با توجه به امكانات هنرستان  ♦
 گزارش حضور و غياب ابوابجمعي تحت سرپرستي بخش مربوطه ♦
به لحاظ تسهيل در امر آموزش ضمن  داريدر تهيه برنامه آموزش عملي قسمت دام مربوط يآموزش عواملهمكاري با  ♦

 استفاده بهينه از امكانات مربوط
 همكاري لازم در انجام امتحانات عملي با هنرآموزان و ديگر مسئولان مربوط  ♦
 تهيه طرحهاي مفيد بمنظور بهبود فعاليتهاي سرپرستي در كليه زمينه هاي مربوط ♦
 نويس مكاتبات مربوطهتهيه پيش  ♦
 پاسخگوئي به سوالات مراجعان در امور مربوطه ♦
و انجام  بررسي دستگاهها و ماشينهاي جوجه كشي و پرورش طيور بمنظور بهره وري مستمر و اهتمام در نگهداري دامها ♦

تعميرات و رفع عيوب مي اصلاحات و تعميرات اوليه و اعلام مواردي كه نياز به استفاده از نيروهاي خارج از هنرستان براي 

 باشد با هماهنگي مدير
 و اعلام به موقع به مدير و ساير مسئولين مربوطه واحد آموزش تنظيم برنامه هاي زايمان دام ♦
 انجام ساير امور ارجاعي عنداللزوم  ♦
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مامور خدمات كشاورزي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :       ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت     

 رعايت تقوي اسلامي وتقوي خدمت  •
 گزارش فعاليتهاي روزانه به مدير امور آموزش عملي  •
اقدام به عمليات كشت ، داشت برداشت زراعي ، باغي ومزارع آزمايشي طبق برنامه تنظيمي  •

 كه پاره اي از آن بشرح زير است 
تسطيح ، كرت بندي ، شخم زني ، با استفاده از وسايل وا بزاردستي يا با همكاري راننده  •

 تراكتور وراننده ماشينهاي كشاورزي در كشتهاي وسيع 
 ن علفهاي هرز ، تنك كردن ، خاك كردن ، نشاء كردن افشاندن بذر وجي •
 آبياري با استفاده از حق آب يا استفاده از چاههاي موجود طبق دستور  •
 استفاده از انواع كودهاي سموم طبيعي وشيميائي در مزارع وباغات  •
كشت درختان ميوه ، هرس درختان ميوه ، كشت درختان غير مثمر ودرختهاي زميني براي   •

 ه تنظيمي برنام
 سم پاشي مزارع وباغات ميوه تحت نظر وطبق برنامه تنظيمي  •
 نظارت درحمل ونقل كود، سموم ، بذور ، نهال وغيره به محيط كار وانبار  •
مراقبت ومواظبت هاي لازم در مزارع وباغات از نظر فني واتفاقات غير منتظره نظير آتش  •

ه آبياري وساير اقدامات ديگر با همكاري سوزي ، تجاوز ، سرقت ، حمله وشيوع آفت ، نياز ب

 ديگر مسئولين 
 همكاري با راننده تراكتور وراننده ماشينهاي كشاورزي در رابطه با كشت ، داشت ، برداشت  •
 گزارش فعاليتهاي روزانه به مديرآموزش عملي  •
 انجام ساير امور ارجاعي عنداللزوم  •

 

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مامور مرغداري عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :       ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت     

 در انجام وظايف  رعايت اصول و موازين اسلامي و تقواي الهي و مقررات مربوط -

 همكاري با مسئولين واحد آموزشي در انجام وظايف محوله.  -

 دانه و ساير خوراكي هاي طيور و حيوانات آزمايشگاه و نظايرآن.  آماده نمودن و توزيع يافت و حمل ونقل ،در -

 با توجه به برنامه تنظيمي يا طبق دستور.  طيور تغذيه و تنظيف محل زيست  -

 سم پاشي مرغداري در صورت لزوم با رعايت ضوابط ايمني طبق دستور.  -

 تزريق واكسيناسيون جوجه ها و خوراندن دارو به آنها طبق دستور.  -

تشديد و سرايت بيماري طبق اقدام به جمع اوري تخم مرغ و تخم هاي ساير طيور و مراقبت از طيور و كمك به درمان و جلوگيري از  -

 دستور و ارائه گزارش به مسئولين مافوق

غداري و نگهداري و بهره برداري از آنها طيف دستور وگزارش تعميرات مورد نياز به بازديد مداوم از تجهيزات و وسايل و لوازم مر -

 مسئولين مربوطه. 

 رسيدگي به درجه حرارت و تهويه مرغداري در رابطه با آنها.  -

 بازديد مداوم و مراقبت از مرغداري در رابطه با آتش سوزي، خرابي، سرقت و ... و گزارش فوري حوادث و اتفاقات به مسئولين مربوطه.  -

 تنظيف سالن ها و ساير تست هاي مربوطه.  -

 كمك در سيلو كردن مواد غذايي و حفظ و مراقبت از آن و آسياب و مخلوط نمودن مواد غذايي طيور.  -

 ارش آمار طيور و ارائه به سرپرست بخشتهيه گز -

 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم.  -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مامور شيلات عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :       ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت     

 رعايت اصول و موازين اسلامي و تقواي الهي در انجام وظايف -

 همكاري با مسئولين واحد آموزشي در انجام وظايف محوله.  -

 دريافت و حمل و نقل و آماده نمودن مواد غذايي آبزيان (ماهي).  -

 انجام نظارت هاي بهداشتي طبق دستور.  -

 ميزان آب استخر ماهي هاي پرورشي برابر استانداردهاي موجود. كيفيت كنترل  -

 تغذيه به موقع ماهي ها طبق استانداردها. انجام برنامه ريزي براي  -

طبق  به منظور آماده بودن  سايل و لوازم مربوط به شيلات و نگهداري و بهره برداري از آنهابازديد مداوم از تجهيزات و و -

 دستور.

 آبزيان (ماهي ها) و ارائه به سرپرست جهت برنامه ريزي.  و اطلاعاتتهيه آمار -

 رها نمودن به موقع بچه ماهي در استخرهاي پرورش ماهي . -

 لف. رسيدگي به ميزان رشد ماهي ها در مراحل مخت -

 همكاري در خريد تجهيزات مورد نياز با هماهنگي مسئول واحد آموزشي -

 ارائه گزارش كار به مدير مافوق.  -

 همكاري با بخش خصوص برابر ضوابط و مقررات با هماهنگي مدير به منظور ارتقاء سطح كيفي پرورش ماهي ها.  -

 يت ها و كلاسهاي باز آموزي مربوطه جهت ارتقاء سطح علمي خود. لشركت در فعا -

 انجام ساير امور ارجاعي عنداللزوم.  -

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مكانسين ماشين آلات كشاورزي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :       ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 رعايت تقوي اسلامي وتقوي خدمت  •
 ا نجام وظيفه در كليه مراكز وا بسته به هنرستان كشاورزي تابعه  •
 تهيه گزارش كاركرد وتحويل سفارشات موجود در حد توا نائي ومعلومات شغلي  •
نگهداري وآماده نگهداشتن تجهيزات ووسائل وماشين آلات كشاورزي هنرستان وبرآورد صورت  •

 نيازمنديهاي لازم بمنظور تعميرات آنها 
كي درحد ا نجام تعميرات ماشين آلات كشاورزي اعم از سبك وسنگين وتعويض قطعات يد   •

 توانائي ومعلومات شغلي 
بازديد مستمر از كليه ماشين آلات كشاورزي موجود در هنرستان بمنظور رفع عيوب وآماده  •

 نگهداشتن آنها براي ا نجام امور كشاورزي 
 همكاري با مسئولان ذيربط در امور فني  •
 پاسخگوئي به سئوالات مراجعان  •
 تهيه پيشنويس مكاتبات مربوطه  •
 امور ارجاعي عنداللزوم انجام ساير •

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مسئول خط توليد عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :       ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 حضور به موقع و خروج به موقع از كارگاه توليد.  •

 تحويل گرفتن كارگاه توليد اعم از كروكي ، وسعت ، تجهيزات و چيدمان و وسايل ايمني و حفاظتي  •

 كسب اطلاع از نحوه كاركرد دستگاههاي موجود بصورت كامل و اشراف كامل بر كاربرد صحيح آنها.   •

 ان ممكن. بازديد و بررسي دستگاه و ادوات توليد بصورت روزانه از لحاظ نواقص فني احتمالي وگزارش مكتوب به معاون فني جهت رفع عيوب در حداقل زم  •

هاي خارج از رده و جلوگيري از ادامه كار با دستگاهها تا پايان تعميرات و گزارش به موقع به معاون فني و جايگزين كردن شناسايي به موقع كمبودها و دستگاه  •

 ابزار و دستگاههاي سالم . 

 نظارت كامل بر حفاظت فني كار با دستگاهها و ادوات توليد و بهداشت كار در كارگاه .  •

صدي با هماهنگي انبار دارو و ثبت اموال كارگاه توليد و خارج نمودن اموال اسقاطي و بلا استفاده و تهيه دفتر اموال خاص كارگاه توليد تحت ت •

 تلاش در جهت جايگزين كردن تجهيزات با توجه با نياز كارگاه توليد. 

و درخواست هر دو ماه بك روز قبل  15همكاري با هنرآموز در تهيه مواد مصرفي و وسايل مورد نياز و ارجاع آن به رئيس هنرستان حداقل  •

 بطوري كه مواد مصرفي براي آن مدت آماده باشد.  بار،

 آماده نمودن مواد و وسايل مورد نياز كارگاهي براساس استاندارد براي انجام كارعملي با همكاري استاد كار مربوطه طبق نياز هنرآموز.  •

 حين كار عملي و تمرينات .  نظارت كامل بر جريان توليد و عملكرد هنرآموزان و هنرجويان در •

برنامه چيدمان صحيح و اصولي تجهيزات و استفاده بهينه از فضا و امكانات موجود كارگاه توليد (تناسب سازي فضاي كاركاه ، تعداد نفر ، محتواي  •

 درسي) 

ها توسط اقدام به تشكيل دفتر ثبت فعاليتهاي روزانه مرغداري (نحوه خوراك دادن، نوع و ميزان آن ، جيره هاي ويژه و ... ) و پيگيري ثبت فعاليت •

 هنرآموز بطور مستمر و ارائه گزارش به رئيس هنرستان هر روز يك بار. 

 جود. هماهنگي با انباردار جهت اطلاع از وضعيت ميزان مواد مصرفي مو •

 آشنايي كامل و نظارت دقيق بر مسايل ايمني كارگاه و يادآوري نكات ايمني به هنرجويان.  •

 نظارت بر ورود و خروج هنرجويان وافراد غيرمسئول در محدوده كارگاه توليد.  •

 پاسخ به مكاتبات اداري در حدود كارگاه توليد تحت تصدي به مسئولين آموزشگاه.  •

 قراردادن وسايل ايمني (كپسول آتش نشاني ، جعبه كمكهاي اوليه و ... ) در محل قابل دسترسي.  •

 استفاده از لباس كار در مرغداري و ملزم نمودن هنر جويان به استفاده از لباس كار و وسايل حفاظت فردي متناسب با رشته.  •

 هماهنگي لازم بين كارگاههاي وابسته به بخش مربوطه.  •

 ت تدابير امنيتي براي  جلوگيري از سرقت. تمهيدا •

 نظارت بر نحوه تحويل و ابزار و تجهيزات مورد نياز آموزش و تحويل بموقع در اسرع وقت به انبار •

 ساير امور ارجاعي عنداللزوم.   •

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مسئول تداركات،انباردار و امور مالي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :      ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت     

 همكاري با رئيس و معاون و حسابدار و جمعدار در انجام امور مربوطه •
 واسترداد آن طبق مقررات با نظر رئيس اخذ تنخواه گردان لازم براي خريد وسائل و لوازم و انجام ساير امور  •
 طبق دستور رئيس  نيازمورد  مواد مصرفي و غيرهخريد نوشت افزار و لوازم اداري و  •
 انجام تشريفات لازم از قبيل تنظيم استعلام بهاء و غيره با رعايت كامل آيئن نامه ها و قوانين مربوطه •
 هنرستاني شده به انبار حمل اجناس و لوازم خريدار برايانجام اقدامات لازم  •
انجام اقدامات لازم براي تعمير وسائل و لوازم اداري و آموزشي طبق درخواستهاي رسيده براساس دستور رئيس  •

 مركز
دستمزد و غيره و تحويل آنها  ،امكانات،تجهيزات مربوط و همچنينتنظيم اسناد هزينه خريد وسائل و لوازم اداري •

 طبق نظر مدير با اخذ رسيد و تنظيم صورتجلسهبر اساس مدارك مربوط  موز،سرپرست بخش يا هنر آبه جمعدار
اقدامات لازم در جهت حفظ و حراست كليه وسائل موجود در انبار و انجام اقدامات احتياطي به منظور پيشگيري  •

 از حوادث احتمالي مانند سرقت و آتش سوزي
بخشنامه ها و دستورالعمل هاي رسيده در خصوص اموال انجام وظايف مبتني بر مقررات مربوط با توجه به مفاد  •

 هنرستان از مراجع ذيربط
 اقدام براي تعيين شماره اموال و نصب برچسب هاي مربوط(شماره برچسب اموال منطبق بر دفتر اموال باشد) •
مچنين ه ورسيدگي به وضع اموال و دفاتر مربوط و تنظيم فرم هاي مربوط به اموال ثابت در اماكن هنرستان  •

 اسناد انتقال اموال زائد به آموزش وپرورش مربوط با هماهنگي مدير 
 انجام اقدامات لازم در مورد تنظيم اسناد هزينه ها و همچنين ليست هاي مالي ديگر با توجه به نظر مدير •
 تهيه پيش نويس مكاتبات مربوط ،پاسخگويي به سئوالات مراجعين ذيربط •
 لزومانجام ساير امور ارجاعي عندال •
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مكانيسين ماشين آلات خط توليد عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :       ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت     

 تقوي اسلامي و تقوي خدمت اصول و موازين رعايت  -

  امور مربوط به خط توليد در هنرستان بر اساس مقررات يا دستور مديرانجام وظيفه در كليه  -

 تهيه گزارش كاركرد و تحويل سفارشات موجود در حد توانايي و معلومات شغلي  -

و آماده به كار نگه  و برآورد صورت نيازمنديهاي لازم بمنظور تعميرات خط توليدنگهداري و آماده نگهداشتن تجهيزات و وسايل و ماشين آلات  -

 آنها  داشتن

و ارائه گزارش مكتوب به  سنگين و تعويض قطعات يدكي در حد توانايي و معلومات شغليانجام تعميرات ماشين آلات كشاورزي اعم از سبك و  -

  مسئول مافوق

 موجود در هنرستان بمنظور رفع عيوب و آماده نگهداشتن آنها براي انجام امور توليد  خط توليدبازديد مستمر از كليه ماشين آلات  -

و فهرست برداري از ماشين آلات معيوب با ارائه اقلام و قطعات يدكي مربوط و مور توليد متر براي انجام اسآماده نمودن ماشين آلات بصورت م -

 براورد مخارج تقريبي و اعلام كتبي به مدير

 و ارائه به مسئول مافوق جهت اتخاذ تصميم هنرستان  مورد نياز و ساير امكانات توليدي  تهيه ليست ماشين آلات كشاورزي  -

 بصورت مستمر نگهداري و حفظ خط توليد  -

  و ساير تجهيزات خط توليد در هنرستانهاي غيركشاورزي تلاش در جهت استفاده بهينه از ماشين آلات كشاورزي در خط توليد -

به منظور توليدات مربوط در كنار  به منظور حفظ كيفيت ماشين آلات مورد نظر وساير تجهيزات خط توليد نظارت فني بر ماشين آلات كشاورزي -

  آموزش دروس تخصصي به هنرجويان

 همكاري با هنر آموزان و سرپرست بخشو معاون فني مربوط در راستاي تحقق آموزش به همراه توليد در هنرستان -

 تهيه پيش نويس مكاتبات مربوطه  -

 انجام ساير امور ارجاعي عنداللزوم  -
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 شرح وظايف پست سازماني

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     2) ت  74-4( 23فرم ع 

                          

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مهارتيمعاون فني و  عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :        ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 وظايف پرورشي؛ آموزشي:  –الف 

 آموران براساس موازين شرع مقدس اسلام و اصل ولايت فقيهسعي در تزكيه و الگوسازي خويش و اسوه شدن براي دانش  -

 باطي مربوطضاهتمام دربوجودآوردن محيطي كاملا اسلامي و نظارت دقيق بر طرز رفتار و اعمال دانش آموزان براساس موازين شرعي و دستورالعملهاي ان -

 اهي و نماز جماعت و بزرگداشت ايام مذعبي و رفع نارسائيها و كمبود احتمالي در اين زمينه. تمهيد مقدمات و ايجاد امكانات لازم در زمينه برگزاري مراسم مذهبي و صبحگ -

 كنترل ورود و خروج هنرجويان به كارگاه و ملزم نمودن دانش آموزان و عوامل آموزشي كارگاه در محدوده ساعات آموزشي -

 و گزارش آن به رئيس.  دروس اختصاصي اعم از بخش نظري يا عملي مراقبت در حسن اجراي برنامه هاي امتحانات  -

 برحسب مورد.  هنرستانانجمن اولياء و مربيان و ساير جلسات متشكله در  هنر آموزان و  شركت در جلسات شوراي دبيران و -

 همكاري در تنظيم برنامه هاي پرورشي و فوق برنامه كه توسط مربي امورتربيتي صورت مي گيرد.  -

 يدگي و مراقبت مستقيم برنحوه رفتار و حركات و طرز پوشش دانش آموزان بخصوص رعايت حجاب اسلامي براي خواهران دانش آموزرس -

 اداري و مالي  –ب 

 همكاري با رئيس در انجام وظايف مربوط به شغل.  -

 همكاري با ديگر معاونين در انجام وظايف مربوط.  -

 ارائه آن به رئيس. و ي رويداد وقايع و اتفاقات تهيه و تنظيم گزارشهاي لازم از چگونگ -

پرورشي  وزشي،در كليه اوقات رسمي ضمن سال تحصيلي و دوره تابستاني حداقل نيم ساعت قبل از آغاز كار روزانه و مادامي كه برنامه ها و فعاليت هاي آم هنرستانحضور فعال در  -

 و جنبي در جريان است. 

و هماهنگي با ساير  وزان و ثبت غيبتهاي آنان در دفاتر مخصوص و بررسي علت غيبت آنها و اعلام گزارش به رئيس جهت انجام اقدامات بعدي.رسيدگي به ورود و خروج دانش آم -

   معاونين به منظور جلوگيري از تداخل وظايف

  اقدام به ارسال گزارش غيبت دانش آموزان براي اولياء آنها حداكثر تا دو روز بعد و پيگيري آن . -

 دفاتر مخصوص و گزارش آن به رئيسمراقبت و رسيدگي به حضور و غياب دبيران و ساير كاركنان و ثبت غيبتها در  -

 نظارت بر امور محوله آنها.  همكاري با مشاوران و معلمان راهنما در ارتباط با پيشرفت برنامه هاي پرورشي و آموزشي و ايجاد هماهنگي بين عوامل اجرايي و  خدماتي و -

 ظارت و مراقبت برامور مربوط به بايگاني و معرفي دانش آموزان سال آخر براي امتحانات پاياني با نظر رئيس. ن -

 مراقبت برانجام امور دفتري و مكاتباتي.  -

 رسيدگي و مراقبت در امربهداشت و اصول ايمني دانش آموزان در كارگاهها.  -

 رسيدگي بر كار و فعاليتهاي مستخدمني، سرايدار، نگهبان و ديگر عوامل خدماتي.  -

 عضويت در ستاد كارآموزي برابر دستورالعملها -

 نظارت بر امر كارآموزي هنرجويان و تانظيم برنامه اجرايي آن.  -

  نظارت بر نحوه آموزشهاي عملي ، مهارتي و همكاري باهنرآموزان، استادكاران و ساير عوامل آموزشهاي عملي دررابطه با انجام وظايف شغلي. -

و پرورشي و رعايت اصول ايمني  كشاورزي) و نظارت برامور آموزشي هنرستانمزارع و باغها ... در كارگاه هاي مختلف و همچنين سركشي مداوم به كارگاهها و مراكز آموزش عملي ( -

 آنها. 

 تهيه پيش نويس گزارشها و مكاتبات مربوط در صورت لزوم.  -

 ئوليت واحد آموزشي مي باشد. معاون درانجام وظايف خود در مقابل رئيس مسئوليت دارد و به همكاري و اجراي دستورات درحدود مقررات ملزم و درغياب وي نيز عهده دار مس -

 . ر ارجاعي مربوط در صورت لزومانجام ساير امو -
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 فني و حرفه اي و كاردانشهنرستان مدير  عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديريت آموزش وپرورش اداره/شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

  يو پرورش يآموزش فيالف : وظا
در  يو ادار ي، آموزش ـ يامـور پرورش ـ  ياز نظر حسن اجرا سيهنرستان خواهد بود و رئ سينظر رئ ريز ريپذ يمدرسه انجام م طيكه در مح يكارها و اقدامات هيكل

 است: رياو به شرح ز فيتام دارد و وظا تيمقابل اداره آموزش و پرورش مسئول
وزارت آمـوزش و پـرورش و ارسـال رونوشـت آن بـه       يلير رشته و در هر سال تحصآن براساس برنامه مصوب ه يكلاسها و نظارت بر اجرا يبرنامه هفتگ ميتنظ

 اداره آموزش و پرورش متبوع
 يبه منظـور ارتقـا   نهيزم نيو هنرآموزان آنان در ا رانيو دب ايو تبادل نظر با اول يدانش آموزان و همكار يليامور تحص شرفتيپ زانيو مستمر از م قياطلاع دق كسب

 آموزش يفيو ك يسطح كم
معاون مربوطـه و مشـاركت    قياز طر اي ميها به صورت مستق بتيبه علت غ يابيآنها جهت دست ايدانش آموزان و ارتباط با اول ابيبرحضور و غ يدگيو رس نظارت

 نمره انضباط دانش آموز نييدر تع
 ريموجـود و دعـوت از سـا    ينامـه هـا   نيدانش آموزان براساس آئ يلو شغ يليتحص تي، هدا ييو امور مربوط به مشاوره راهنما نيمشاور يها تيبر فعال نظارت

   يقبل يهنگآنان و با هما ليمحل تحص يآموزش يواحدها قياز طر ميبه صورت مستق يهنرستان يبا هنرستان و رشته ها ييدانش آموزان به منظور آشنا
آنـان بـه    بي ـو ترغ قيهسـتند و تشـو   دي ـجد يآموزش اي،  يبازآموز يبه دوره ها ازمنديهنرستان كه ن انيو مرب رانيآن دسته از هنرآموزان و دب ييو شناسا يبررس

 سالانه آنان   يابيمسئله در ارزش نيامور مربوط و لحاظ نمودن ا يريگيمذكور و پ يشركت در كلاسها
 يانسـان  يروين نيوتأم يمربوط با سازمانده يدر هنرستان با توجه به مقررات و دستورالعمل ها يو كارگاه يعمل هاي¬آموزش حيصح ياجرا نهينمودن زم فراهم

   زاتي، فضا و تجه
كـه دانـش    ييكارگاههـا  طيبـا مح ـ  ييآنان به منظور آشنا يگزارشها يهنرستان و مطالعه و بررس يهنرآموزان و سرپرست بخش و معاون فن يها تيبر فعال نظارت

 هنرستان   يها شگاهيبر امور كارگاه و آزما ميشوند و نظارت مستق يغول به كار مآموزان درآنها مش
هنرآموزان و سرپرست بخش در دفتـر   يانجام شده از سو يها تيو تحقق موضوع ثبت فعال يو كمك آموزش يشگاهيآزما ليبر مراقبت در استفاده از وسا نظارت

 گزارش كارگاه 
امتحانـات بـه موقـع از     ني، همچن ـ يو كـارورز  يو انجـام كـارآموز   يكارگـاه  ريو غ يمستمردروس  اعم از كارگاه يو مراقبت بر انجام به موقع پرسشها نظارت
 ـ جـه يدفـاتر و ارسـال نت   جاديثبت نمرات و ا ستميمربوط و انتقال آن به س ستيو به موقع نمرات آنان در ل حيو ثبت صح انيهنرجو  ـ بر اتامتحان نامـه   نياسـاس آئ

 آنان  اءيلازم به اول يامتحانات متوسطه در نوبت ها
 هنرستان   يبه موقع به عوامل آموزش يو اطلاع رسان ييشركت در امتحانات نها يكامل دانش آموزان برا ياقدامات لازم به منظور آمادگ انجام

 آن  يينها يو دقت در صحت ثبت نمرات و اعمال ضوابط و امضا يليدانش آموزان و مدارك تحص يموقت و كارنامه ها هاي¬نامهيبر صدور گواه نظارت
پوشـش   يو چگونگ يظاهر تيشرع مقدس اسلام به خصوص در مورد وضع نيبر نحوه رفتار و كردار دانش آموزان در داخل هنرستان براساس مواز قيدق نظارت

 در هنرستان يضرور ريغ ليشتن وسادانش آموزان اعم از دختر و پسر و همراه ندا
بـه منظـور    يمقتض ماتي، كاركنان هنرستان و اتخاذ تصم رانيدانش آموزان و دب نيدر ب هيفق تيحركت در خط ولا قياز طر يروح وحدت و ارتباط اسلام تيتقو

  ياخلاق اسلام تيضمن رعا يياز هرگونه تفرقه و گروه گرا يريجلوگ
 ـاز طر ستهيبا رفتار شا ينيگزيعوامل و جا نيرفع ا يدر شناخت عوامل سوق دهنده دانش آموزان به سوء رفتار و كوشش برا يسع و  اءي ـو كمـك اول  ياري ـهم قي
 اداره آموزش و پرورش مربوط در صورت لزوم   قياز طر يو گزارش و كمك خواه ارياز عوامل تحت اخت يريو بهره گ انيمرب

 يبـه سـو   يحركت واقع نهيزم ضيمراسم و فرا نيا كهيو انجام نماز جماعت ظهر و عصر به طور يمراسم صبحگاه يبرگزار تيفيو ك تيكم و نظارت بر حضور
 باشد.   هايها و ترك همه بد يعمل به خوب يبرا يواقع زهي...... را فراهم نموده و انگ

 در پربار نمودن آنها يدانش آموزان در هنرستان و سع جيو بس يانجمن اسلام لينظارت بر تشك يپرورش يها تيبر فعال نظارت
و سـرانه هنرسـتان حسـب     يمحرمانـه مردم ـ  يكمكهـا  قيدر حد امكان و مقدورات از طر يكمك به آنها به طور پنهان بيدر شناخت افراد كم بضاعت و ترت يسع

 مقررات موجود  
بـودن انجـام    نينمودن درآمد آن و مطابق با قـوان  نهيهز يهنرستان شود و چگونگ يبرا يداخل هنرستان كه منجر به درآمد هاي¬يتعاون تيبر هرگونه فعال نظارت
 يديتول ريخدمات غ ايو  ديمربوط به تول ردرآمدهايسا اي ايها اعم از بوفه مدرسه  تيآن فعال
  يو درمان يبه مراكز بهداشت ازمندين افراد يجوانان هلال احمر هنرستانها و معرف تيبر توسعه فعال نظارت
 آن در حد امكان   زيكتابخانه هنرستان و اهتمام در تجه تيبر فعال نظارت
و تخصـص در امـور هنرسـتان ضـمن داشـتن       يليو مرتبط به لحاظ رشته تحص طيافراد واجد شرا نيحسب مقررات از ب يفن ريو غ يفن نيمعاون ايمعاون  انتخاب

 عنوان هنرآموز
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هنرسـتان انتقـال داده    ريكه به نظر آنان لازم است به مد يطرح موضوعات يامكان حضور دانش آموزان در مواقع مختلف برا يلازم به منظور فراهم ساز نهيزم جاديا
 شود. 

 :  يو مال يادار في: وظا ب
   ييمدرسه جز در موارد استثنا يو خروج از آن بعد از اتمام ساعات كار رسم يبه هنرستان قبل از شروع كار رسم ورود

 مستمر بر ثبت نام دانش آموزان طبق مقررات و ضوابط موجود .  نظارت
   ياسلام نيدانش آموزان براساس مواز يبرا شيخو يو الگوساز هيدر تزك يسع

 عملكردها  يهنرستان ضمن مطالعه و بررس يو پرورش يمناسب جهت امور آموزش يطيدر بوجود آوردن مح اهتمام
 ـبازد يائمه جمعه و جماعات و صاحبان حرف و مشـاغل بـرا   نيو اقدام به منظور دعوت از افراد دست اندركار همچن يزنيرا بـا هنرسـتان و    شـتر يب ييو آشـنا  دي

  يو مل يخاص مذهب ياز آنان در روزها يسخنران يدعوت برا
 و اهداء جوائز   صلاحيع ذبه مراج ،يآنان و معرف بيو ترغ قيو تشو تيو خلاق ييشكوفا نهيزم جاديا

 وزارت متبوع يهنرآموزان هر رشته از افراد توانمند و متخصص و متعهد منطبق بر دستورالعمل سامانده نيسرپرست بخش از ب انتخاب
 كاركنان هنرستان در حد امكان   هيكل يو رفع مشكلات احتمال يو هماهنگ هيوحدت رو جاديارتباط با اداره آموزش و پرورش متبوع به منظور ا يبرقرار

 توسط همكاران مرتبط    ايشخصاً  يشئونات اخلاق تيمراجعان مربوطه با رعا گريدانش آموزان و د اءيبه سوالات اول ييپاسخگو
جلسات آن بـه طـور    ليو تشك يهنرستان و كوشش در جلب مشاركت دانش آموزان در انجام امور واحد آموزش انيو مرب اءيانجمن اول ليتكش نهيلازم در زم اقدام

   يمركز انيو مرب ايمرتب براساس دستورالعمل صادره از جانب انجمن اول
هنرسـتان و رفـع    يو پرورش ـ يآموزش يفعال نمودن برنامه ها شتريبه منظور هرچه ب يو جلسات لازم با كاركنان ادار رانيدب ي، شورا يتيستاد ترب ليبه تشك اقدام

   يمشكلات احتمال
 .  يآنان به نحو مقتض فيمقررات مربوط به وظا رينامه ها و دستورالعمل ها و بخشنامه ها و سا نيكاركنان هنرستان از مفاد آئ هيمطلع نمودن كل 

 گردد .  يرستان ارسال ماداره آموزش و پرورش به هن قيكه از طر يينامه ها نيبخشنامه ها و دستورالعمل ها و آئ يياجرا  ايو  ياطلاع رسان نهينمودن زم فراهم
 يريمعاون مربوط و ارسال گزارش بـه اداره متبـوع و بكـارگ    يها در دفتر مخصوص با همكار بتيو هنرآموزان و ثبت غ رانيدب ابيو مراقبت در حضور و غ دقت

 افراد طبق ضوابط موجود  
 موجود .  ينامه هالازم به آنان براساس بخش حاتيو دادن اطلاعات و توض يبا بازرسان اعزام يهمكار

 وزارت متبوع   يصادره از سو يطبق مقررات و دستورالعمل ها لاتيتعط امينگه داشتن هنرستان در ا ريدا
و  يامـور مـال   يدر دفاتر مخصوص و ارسال به موقع گـزارش هـا   ياموال دولت هيكل حيو اموال هنرستان به منظور ثبت به موقع و صح يبر امور مال ميمستق نظارت

 به اداره متبوع   يحقوق يستهايل
 متبوع   ياز اداره آموزش و پرورش يارسال يشده براساس دستورالعمل ها نييتع يكاركنان واحد آموزش در مقطع زمان هيكل يابيبه ارزش اقدام

 ـاز طر اي ميبه صورت مستق يامور دفتر انيمربوط به آن توسط متصد يو مراقبت در انجام كارها يعموم فهيبر وضع دانش آموزان مشمول وظ نظارت معاونـت   قي
 مربوط  

 و اقدام به ارسال آن به ادارات و مقامات مربوطه   يعموم فهيدانش آموزان مشمول خدمت وظ ليبه گزارش ترك تحص يدگيرس
 امور مربوط عندالزوم ريسا انجام
 :  تذكر

،  كاتوريخود، موظف هستند فهرست اسناد و مدارك دفاتر امتحانات ، آمار ، اموال ، اند ياز پست فعل ييجايجا ايسمت و  رييهنرستانها به هنگام تغ رانيمد
 دييو تأ ليو پس از تحو ميظهنرستان را در سه نسخه برابر مقررات تن ليوسا ريتمام بخشها و سا زاتيصورت اموال و تجه نيو هچن يو دفاتر امور مال يبازرس

و  يگانينسخه آن را به اداره آموزش و پرورش محل ارسال و نسخه دوم را در مدرسه با كيشده است  نياداره مع يكه از سو يفرد ايهنرستانها  ديجد ريمد
 كند . يخود نگهدار ينقل و انتقال برا دينسخه سوم را به عنوان رس

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 متصدي آزمايشگاه ميكروبيولوژي و آزمايشگاه شيمي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :      ريمد شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت     

 رعايت اصول و موازين اسلامي و تقواي الهي در انجام وظايف -

 آزمايشها.ين انجام مراقبت لازم از دانش آموزان در حهمكاري با دبيران در انجام آزمايشها و  -

 آماده نمودن لوازم و وسايل و مواد براي انجام كليه آزمايشها طبق دستور. -

 جمع آوري، تنطيف و نگهداري لوازم و وسايل موجود در آزمايشگاه. -

 تنظيم فهرست و صورت هاي لازم از وسايل و مواد موجود در آزمايشگاه.  -

 ده و احتمالاً لوازم و موادي كه بايد خريداري شود. تنظيم صورت مقادير مصرف مواد آزمايشگاه و مواد باقيمان -

 توسط دبيران.  آن اقدام به تشكيل دفتر ثبت فعاليتهاي آزمايشگاهي و نظارت بر ثبت -

 اعلام وسايل و لوازم مورد نياز آزمايشگاه براي اقدام به خريد و تحويل -

 مي فرد.سطح عل  كت در فعاليت ها و كلاسهاي بازآموزي مربوطه جهت ارتقاءشر -

 همكاري لازم با دبيران مربوطه در زمينه انجام آزمايشهاي مربوطه. -

مواظبت و نگهداري از وسايل و مواد موجود در آزمايشگاه و انجام هرگونه اقدامات احتياطي براي پيشگيري حوادث از طريق  -

 گزارش به دبيران مربوط و مسئول مافوق.

 هي با همكاري مدير.همكاري در خريد تجهيزات و لوازم آزمايشگا -

 برنامه ريزي و تمهيد مقدمات در زمينه رعايت و حفظ موارد ايمني در آزمايشگاه -

 ارائه گزارش كار آزمايشگاه به مدير.  -

 انجام ساير امور ارجاعي عند اللزوم. -

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     كننده :يد أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 متصدي آزمايشگاه شيمي و تجزيه مواد غذايي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :        ريمد شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 رعايت اصول و موازين اسلامي و تقواي الهي در انجام وظايف -

 ين انجام آزمايشها. مراقبت لازم از دانش آموزان در حهمكاري با دبيران در انجام آزمايشها و  -

 آماده نمودن لوازم و وسايل و مواد براي انجام كليه  آزمايشهاي طبق دستور -

 جمع آوري، تنظيف و نگهداري لوازم نو وسايل موجود در آزمايشگاه  -

 تنظيم فهرست و لازم از وسايل و مواد موجود در آزمايشگاه  -

 ازم و موادي كه بايد خريداري شود. تنظيم صورت مقادير مصرفي مواد آزمايشگاه و مواد باقيمانده و احتمالاً لو -

 توسط دبيران آن  اقدام به تشكيل دفتر ثبت فعاليت هاي آزمايشگاهي و نظارت بر ثبت  -

 اعلام وسايل و لوازم مورد نياز آزمايشگاه به رييس براي اقدام به خريد و تحويل.  -

 همكاري لازم با دبيران مربوط در زمينه انجام آزمايشهاي مربوطه.  -

ت و نگهداري از وسايل و مواد موجود در آزمايشگاه و انجام هرگونه اقدامات احتياطي براي پيشگيري حوادث از طريق مواظب -

 گزارش به دبيران مربوطه مسئول مافوق. 

 همكاري در خريد تجهيزات و لوازم آزمايشگاهي با همكاري مدير.  -

 شگاهيدر آزما يمنيو حفظ موارد ا تيرعا نهيمقدمات در زم ديو تمه يزيبرنامه ر -

 سطح علمي فرد.  شركت در فعاليت ها و كلاسهاي بازآموزي مربوطه جهت ارتقاء -

 ارائه گزارش كار آزمايشگاه به مدير  -

 انجام ساير امور ارجاعي عند اللزوم. -

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 متصدي مراقبت و نگهداري تاسيسات عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :        ريمد شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت      

  در انجام وظايف و امور محوله رعايت تقوي اسلامي وتقوي خدمت •

 همكاري با مدير آموزش عملي وساير مسئولين مربوطه وتنظيم گزارش فعاليتها  •

همكاري با كارپرداز ، جمعدار وانباردار وموتورچي وتكنيسين ماشين آلات در تاسيسات وبخصوص در استمرار نظم وكارآئي  •

 قسمتهاي مختلف 

بخش هاي آموزشي و توليدي پاسخگوئي به سئوالات مسئولين قسمتهاي مختلف در رابطه با كارهاي تعميراتي وتاسيساتي  •

 در هنرستان

 هنرستان مربوطه  سرمايشي و گرمايشي ساختمان وكليه تاسيسات تاسيسات ه تعميراتانجام امور مربوط ب •

كه در تمام فصول سال آماده كار باشد وگزارش  تاسيسات حرارتي وبرودتي هنرستان بنحوي راه اندازي انجام امور مربوط به •

  بصورت مكتوبعيوب ونواقص كلي به مسئولين هنرستان 

 ب وبرق هنرستان انجام تعميرات مربوط به آ •

 همكاري در انجام وظايف با ديگر مسئولان فني هنرستان در زمينه هاي مربوط  •

 اطلاع دادن به مسئولان ذيربط در مواقع قطع برق وديگر عيوب كلي مربوط به برق رسا ني هنرستان با رعايت مقررات  •

 مرغداري وغيره در خواست وتهيه بموقع سوخت حرارت مركزي وبخاريهاي گلخانه و تاسيسات  •

 و بازديد منابع نگه داري سوخت و يا تجهيزات گاز رساني به داخل هنرستانتعمير وسرويس ساليانه ديگها ومشعلها  •

 تنظيم درخواست وسايل مورد نياز ونيروي انساني كمكي در موارد ضروري  •

 تهيه پيشنويس نامه هاي مربوط به مشاغل مورد تصدي  •

 انجام ساير امور ارجاعي عنداللزوم  •

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 موتورچي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :        ريمد شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 رعايت تقوي اسلامي وتقوي خدمت  •
 همكاري با مسئولين هنرستان در رابطه با وظايف محوله  •
 وظايف محوطههمكاري با تكنيسين تاسيسات ومكانيسين ماشين آلات در رابطه با  •
 رعايت كليه مسايل ايمني وحفاظتي ماشين آلات در كليه مراحل مربوط به شغل  •
 …درخواست نيازهاي ضروري از قبيل سوخت موتورها ، روغن واسكازين و •
 اقدامات لازم قبل از روشن نمودن موتورها وپس از خاموش نمودن آنها  •
 ني وديگر مقررات روشن وخاموش نمودن بموقع موتور با رعايت جوانب ايم •
بلوي برق ودرجات نصب شده خانه ورعايت اصول صحيح كار درتا مراقبت دائم با سركشي مرتب به موتور •

روي موتور وتا بلودر رابطه با تكافوي آب ، روغن وسوخت وگزارش به مسئولين مربوطه از جمله تكنيسين 

 تاسيسات .مكانيسين ماشين آلات
ا وساير موتورهاي مولد نيرو ونظارت بر آن وگزارش مرتب به مسئولين پمپهروشن وخاموش نمودن الكترو •

 مربوطه جهت رفع عيوب 
هداري ومراقبت مستمر از كليه موتورهاي موجود بخصوص پس از انجام كار وتنظيف وگريس گسرويس ، ن •

 نيسين ماشين آلات ه بكار شدن مجدد ، همكاري با مكاكاري آنان بمنظور آماد
از كليه موتورها ووسايل موجود در موتورخانه وانجام اقدامات ضروري براي حفاظت مراقبت وحراست  •

 …وايمني آنها در رابطه با سرقت ، آتش سوزي و
 بازديد هاي مرتب ودقيق از كليه قسمتها موتور وموتورخانه  •
 كمك در تعمير كليه موتورهاي موجود  •
  حضور در محل موتورخانه ونظارت بهنگام كارموتورمربوطه •
 انجام ساير امور ارجاعي عنداللزوم •

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 استاد كار عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :       ريمد شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 همكاري مستمر و مداوم با مدير ، معاونان و سرپرست بخش و كارگاه و هنرآموزان در كارگاه مربوطه  -

 نه آماده سازي كارگاه به منظور انجام آموزش هاي عملي و فراهم سازي وسايل موردنياز (مواداوليه، ادوات ابزارآلات و ...) جهت اموزش روزا -

 سـي تعمير، حفظ و نگهداري وسايل، ابزار كار، ماشين آلات و ساير ادوات مربوط به انجام كارهاي عملي موجود در كارگاه مطـابق برنامـه هـاي در    -

 رشته 

 حضور به موقع در كارگاه و همكاري با هنرآموز رشته مربوطه در فراهم سازي زمينه آموزش هاي عملي در كارگاه به هنرجويان  -

 آموزش و نظارت بر رعايت اصول ايمني، نگهداري ونحوه استفاده از وسايل و ابزار كارگاه به طريق عملي و صحيح به هنرجويان  -

 لازم براي آموزش عملي در دسترسي هنرجويان و نظارت بر استفاده صحيح از آن ها قراردادن مواد و وسايل  -

 توجه به سالم بودن ابزار آلات كارگاه به منظور استفاده بهينه از آن ها و جلوگيري از بروز سوانح و حوادث ناشي از كار  -

ش بخش عملي كارگاه مربوط مورد استفاده قرار مي گيرند به استثناي نصب و راه اندازي ماشين آلات و تأسيسات داخل كارگاه كه مستقيماً در آموز -

 تجهيزات نو و تحت گارانتي 

 تعمير وسايل، ابزار و ماشين هاي تحت اختيار با هماهنگي هنرآموز مربوط و سرپرست بخش به منظور پيش بيني هزينه و تأمين قطعات و ... -

 تأسيسات و تعمير، تنظيم و راه اندازي ماشين آلاتهمكاري با ديگر هنرآموزان مربوط براي نگهداري  -

موزشـي  نظارت و عودت و استرداد وسايل مورد استفاده و باقيمانده مواد اوليه ( مصرف نشده) در كارگاه توسط هنرجويان به انبـار در پايـان وقـت آ    -

 كارگاه  

 ثبت گزارش روزانه از فعاليت هاي انجام شده در دفتر گزارش كار استادكاران  -

 ارائه گزارش به موقع به سرپرست بخش در خصوص خرابي دستگاه ها و ماشين آلات كارگاه  -

 ترغيب هنرجويان جهت شركت در فعاليت هاي فوق برنامه شامل جشنواره ها، نمايشگاه ها، مسابقات و ... -

 رجويان تحت تصديكوشش در ايجاد نظم در محيط كارگاه و رعايت نكات ايمني و پوشيدن لباس كار توسط خود و هن -

 همكاري در اداره كلاس عملي كارگاه در صورت حضور و يا عدم حضور هنرآموز مربوطه  -

ارائه گزارش به موقع به هنرآموز مربوط و سرپرست بخش در خصوص نواقص در سيستم ايمني تجهيزات و خطراتي كـه ممكـن اسـت بـه دليـل       -

 يش آيدنقايص فني (وجود آمده براي هنرجويان) در حين كار پ

 بازديد و بازرسي به موقع از تجهيزات و ماشين آلات كارگاه در جهت جلوگيري از حوادث احتمالي مانند آتش سوزي و ... -

لي بازديد و بررسي مستمر دستگاه هاي اطفاء حريق، جعبه كمك هاي اوليه، دستگاه هاي هشدار دهنده و ... و ارائه گزارش وجود نقص هاي احتما -

 به سرپرست كارگاه 

 بررسي و اعلام نياز مواد اوليه وابزار آلات مورد نياز در كارگاه به سرپرست بخش و يا كارگاه  -

 اي خود و شركت در دوره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي ها، جشنواره ها و جلسات مرتبط مطابق ضوابط و مقررات توسعه مهارت هاي حرفه  -

 تهيه و تنظيم گزارش هاي لازم در خصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به سرپرست بخش و يا كارگاه  -

 اقدام به منظور كسب مهارت هاي لازم و ارتقاي علمي جهت ارائه راهكارهاي مناسب در زمينه شغل مورد تصدي  -

 تهيه و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وري  -

 تهيه پيش نويس و مكاتبات و گزارش هاي لازم  -

 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 راننده تراكتور عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :        ريمد شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 و تعهد خدمت در رابطه با وظايف تقوي اسلامي وتقوي خدمتاصول و موازين  رعايت  •

 و ملحقات آنحفظ وحراست كافي از تراكتور ووسايل تحويلي  •

 همكاري با مسئولين هنرستان در رابطه با آموزش ، توليد وخدمات طبق دستور  •

 امور آموزش عملي طبق برنامه تنظيمي  مسئولهمكاري با مراقبين كشاورزي ، مسئولين ماشين آلات ، تحت نظارت كلي  •

بموقع ( آب ، روغن ، آب  كنترل طرز كار وسرويس بموقع تراكتور تحويلي وبازديد مداوم از قسمتهاي مختلف آن وتعويض •

  به صورت مكتوب و برآورد هزينه احتمالي باطري وغيره ) ودرخواست تعميرات اساسي مورد نياز از مسئول مربوطه

 با استفاده از تريلر يدك  …حمل ونقل وجابجا كردن وسايل تجهيزات وانواع محصولات ، مواد اوليه نظير بذر كود ، علوفه ،  •

 بياري با استفاده از دستگاه مربوطه احداث جو بچه هاي آ •

 گودال كني براي كشت درختان ميوه با استفاده از مته چاله كن طبق نقشه ودستور صادره  •

شخم زدن مزرعه متناسب با نوع خاك وپستي وبلندهاي زمين با استفاده از انواع تجهيزات ديسك ، ماله ، غلطك ، نورد  •

 ونظاير آنها 

 بازكردن وبستن وتنظيم تجهيزات وادوات مربوطه  •

زير كني ، شانه كشيدن خاك مزرعه جهت كندن وجمع آوري ريشه ها وعلوفه زايد با استفاده از كوايتوار تور ، هرس  •

 وزوتوري ونظاير آن 

 بوطمقامات مرپاشيدن انواع كودهاي شيميا ئي وطبيعي با توجه به نوع خاك قبل وبعد از كشت طبق دستور  •

 بر اساس دستور مدير ،سرپرست بخش ،هنر آموز مربوطخاكبرداري ، نهركني وتسطيح مقدماتي  •

پس از تاييد  سمپاشي مزرعه ودرختان ميوه با توجه به نوع وارتقاع كشت با استفاده از تجهيزات سمپاشي يدك كش تراكتور •

 مسئولين مربوط

با نظر سرپرست بخش وجين كاري داخل جويچه ها جهت از بين بردن علفهاي هرز با استفاده از اداوات وجين كاري  •

 كشاورزي

 علوفه چيني بوسيله علف چين هاي موتوري ومور  •

 رانندگي تراكتور زراعي مجهز به ادوات كاشت وداشت وبرداشت  •

 آن در امور خارج از آموزش عدم واگذاري تجهيزات فوق به ديگران  يا استفاده از  •

 انجام ساير امورعنداللزوم طبق دستور   •
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

  سرپرست كارگاه عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :        ريمد شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت      

 رعايت اصول و موازين اسلامي و تقواي الهي در انجام وظايف  -
 همكاري مستمر و مداوم با سرپرست بخش و هنرآموزان در كارگاه مربوطه  -
 به منظور انجام آموزش هاي عملي و فراهم سازي وسايل مورد نياز ( مواد ، ادوات، ابزارآلات و ... ) جهت آموزش روزانهآماده سازي كارگاه  -
 تعمير  ، حفظ و  نگهداري وسايل ، ابزار كار ، ماشين آلات و ساير ادوات مربوط به انجام كارهاي عملي موجود در كارگاه. -
 هنرآموز رشته مربوطه در فراهم سازي زمينه آموزش هاي عملي در كارگاه به هنرجويان. حضور به موقع در كارگاه و همكاري با -
 آموزش و نظارت بر رعايت اصول ايمني ، نگهداري و نحوه استفاده از وسايل و ابزار كارگاه به طريق عملي و صحيح به هنرجويان. -
 و نظارت بر استفاده صحيح از آنها.قراردادن مواد و سايل لازم براي آموزش عملي در دسترسي هنرجويان  -
 توجه به سالم بودن ابزار آلات كارگاه  به منظور استفاده بهينه از آنها و جلوگيري از بروز سوانح و حوادث ناشي از كار. -
 اشد)(به استثناء مواردي كه تحت ضمانت  مشروط و بر عهده فروشنده مي بنصب و راه اندازي ماشين آلات و تاسيسات داخل كارگاه -
(به استثناء مـوارد تحـت   تعمير وسايل ، ابزار و ماشين هاي تحت اختيار مطابق با برنامه سرپرست بخش به منظور جلوگيري از خطرات ناشي از كار -

 ضمانت )
 همكاري با مسئول نگهداري تاسيسات در تعمير ، تنظيم و راه اندازي ماشين آلات -
 مانده مواد اوليه مصرف نشده در كارگاه توسط هنرجويان به انبار در پايان وقت كارگاه عملي.نظارت در تحويل وسايل مورد استفاده و باقي  -
 ثبت گزارش روزانه از فعاليت هاي انجام شده كارگاه  در دفتر گزارش كار استادكاران  -
 ارائه گزارش به موقع به سرپرست بخش در خصوص خرابي دستگاهها و ماشين آلات كارگاه -
 جهت شركت در فعاليت هاي فوق برنامه شامل جشنواره ها، نمايشگاهها و ... ترغيب هنرجويان -
 كوشش در ايجاد نظم در محيط كارگاه و رعايت نكات ايمني و پوشيد لباس كار -
 اداره كلاس عملي كارگاه در صورت عدم حضور هنرآموز مربوطه -
كه ممكن است بدليل نقايص فني بوجود آمده بـراي هنرجويـان در    ارائه گزارش به موقع به سرپرست بخش در خصوص  نواقص ايمني و خطراتي -

 حين كار پيش آيد.
 بازديد و بازرسي به موقع تجهيزات و ماشين آلات كارگاه در جهت جلوگيري از حوادث احتمالي مانند آتش سوزي و ... -
ار دهنده و ... و ارائه گزارش وجود نقص هاي احتمالي به بازديد و بررسي مستمر دستگاههاي اطفاء حريق ، جعبه كمكهاي اوليه ، دستگاههاي هشد -

 سرپرست بخش.
 كارگاه مربوط و تكميل اوليه فرم ارزشيابي و ارائه به سرپرست بخش. و يا هنر آموز تنظيم قرارداد ارزشيابي سالانه با استادكار -
 ها و جلسات مرتبط مطابق ضوابط و مقررات. ها، جشنواره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي اي خود و شركت در دوره هاي حرفه توسعه مهارت -
 .سرپرست بخشهاي لازم درخصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به  تهيه و تنظيم گزارش -
 و مقررات. پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين، دانش آموزان، كاركنان و ساير مراجعين به مدرسه برابر ضوابط -
 بررسي ، مطالعه ، تحقيق و پژوهش به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاي علمي جهت ارائه راهكارهاي مناسب در زمينه شغل مورد تصدي. -
 تهيه و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وري. -
 تهيه پيش نويس و مكاتبات و گزارش هاي لازم. -

 جام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم.ان

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     2) ت  74-4( 23فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

  فني سرپرست بخش مدارسعنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :        ريمد شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 همكاري مستمر و مداوم با مدير و معاونين هنرستان  -
 هاي بخش مربوط همچنين سرپرست كارگاه ( در مجتمع هاي هنرستاني فني و حرفه اي و كاردانش)نظارت بر عملكرد استادكاران كارگاه  -
ايجاد تعامل با ساير كاركنان بخش مربوط شامل تمام هنرآموزان، استادكاران و ساير عوامل تمام كارگاه هاي مربوط يـك رشـته اصـلي تحصـيلي      -

 هنرستان و مراقبت بر اجراي صحيح وظايف آنان 
حضور فعال در مدرسه قبل از آغاز به كار روزانه كارگاه هاي بخش مربوط تا مادامي كـه برنامـه هـا و فعاليـت هـاي آموزشـي و پرورشـي روزانـه          -

 هنرستان در جريان است و نظارت بر روند اجراي برنامه ها و ورود و خروج عوامل آموزشي و اداري كارگاه ها و هنرجويان مربـوط و خـارج شـدن   
 خروج تمامي هنرجويان از بخش مربوط مطابق با ضوابط  پس از

همكاري در برنامه ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط و زمينه سازي براي حضور فعال هنرآموزان، اسـتادكاران و سـاير عوامـل بخـش كارگـاهي       -
 مربوط به منظور ارتقاء كيفيت ارائه دروس علمي و كارگاهي 

 ئوري و عمل بخش مربوط در طول سال تحصيلي نظارت بر تدوين برنامه كلاس هاي ت -
ات نظارت بر فعاليت صحيح و بهينه كارگاه هاي بخش مربوط به گونه اي كه بهترين شرايط براي ارائه كامل در كارهاي كارگاهي با پيوستگي ساع -

 آموزش معمول شود
نين برنامه ريزي و نظارت بر تجهيز و توسعه كمي و كيفي همكاري در آماده سازي فضا وتجهيزات بخش مربوط قبل از آغاز سال تحصيلي و همچ -

 بخش مربوط 
(مواد،  نظارت بر آماده سازي كارگاه ها و كلاس ها به منظور انجام آموزش هاي تئوري و عملي و اقدام لازم به منظور فراهم سازي وسايل موردنياز -

 ادوات، ابزارآلات و ...) جهت آموزش روزانه 
 تعمير، حفظ و نگهداري وسايل، ابزار كار، ماشين آلات و ساير ادوات مربوط به انجام آموزش هاي عملي(موجود در كارگاه) همكاري و نظارت در  -
 نظارت بر حضور به موقع سرپرستان كارگاه ها، استادكاران، هنرآموزان در كلاس ها و كارگاه هاي بخش مربوط -
 نحوه استفاده از وسايل و ابزار كارگاه ها به طريق عملي و صحيح به هنرجوياننظارت بر آموزش بر رعايت اصولي ايمني، نگهداري و  -
 نظارت و توجه به سالم بودن ابزارآلات كارگاه ها به منظور استفاده بهينه از آن ها و جلوگيري از بروز سوانح و حوادث ناشي از كار -
 نظارت بر نصب و راه اندازي ماشين آلات و تأسيسات داخل كارگاه ها -
وسـط  نظارت بر عملكرد سرپرستان كارگاه ها همچنين استادكاران در تحويل وسايل مورد استفاده و باقيمانده مواد اوليه مصرف نشده در كارگاه ت -

 هنرجويان به انبار در پايان وقت آموزش كارگاه عملي 
 روزانه كارگاه نظارت بر ثبت گزارش روزانه از فعاليت هاي انجام شده كارگاه ها در دفتر گزارش كار -
ارائه گزارش به موقع به معاون فني و يا مدير در خصوص خرابي دستگاه ها و ماشين آلات كارگاه هاي بخش مربوط و پيش بيني مراحـل تعميـر    -

 آن و اعلام به مدير هنرستان
 مي، عمليترغيب هنرجويان جهت شركت در فعاليت هاي فوق برنامه شامل جشنواره ها، نمايشگاه ها و مسابقات عل -
 نظارت بر ايجاد نظم در محيط كارگاه ها و رعايت نكات ايمني و پوشيدن لباس كار (تمام عوامل كار در كارگاه) -
 ارائه گزارش به موقع به معاون فني در خصوص نوااقص ايمني و خطراتي كه ممكن است براي هنرجويان در حين كار پيش آيد -
-  
-  
شين آلات كارگاه ها در جهت جلوگيري از حوادث احتمالي مانند آتـش سـوزي و بـرق گرفتگـي، پرتـاب      بازديد و بازرسي به موقع تجهيزات و ما -

 قطعات و ....
ي بازديد و بررسي مستمر دستگاه هاي اطفاء حريق، جعبه كمك هاي اوليه، دستگاه هاي هشداردهنده و ... و ارائه گزارش وجود نقص هاي احتمال -

 ي رفع آن توسط استادكاران و يا سرپرست كارگاه مربوط به معاون فني و يا مدير و پيگير
 بررسي و اعلام نياز در رابطه با مواد اوليه و ابزارآلات در كارگاه به معاون فني و يا مدير -
 ني يا مديرتنظيم فرم هاي ارزشيابي سالانه سرپرستان كارگاه ها و هنرآموزان مربوط و تكميل اوليه فرم ارزشيابي آن ها و ارائه به معاون ف -
 ستان تهيه و تنظيم برنامه امتحانات تئوري و عملي بخش ارائه به معاون فني يامدير جهت اطلاع و اعلام نظربه منظور تطبيق با برنامه هاي هنر -
ضوابط  توسعه مهارت هاي حرفه اي خود و شركت در دوره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي ها، جشنواره هاي مربوط و جلسات مرتبط مطابق -

 ومقررات با هماهنگي مدير و حسب مورد اداره آموزش و پرورش مربوط 
 تهيه و تنظيم گزارش هاي لازم در خصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط وارائه نتايج به معاون فني يا مدير -
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مراجعين از اداره آموزش و پرورش مربوط به مدرسه برابـر ضـوابط و    پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين، دانش آموزان، كاركنان و ساير -
 مقررات در خصوص وضعيت درسي هنرجو در دروس كارگاهي با هماهنگي مدير و يا معاون هنرستان

 بررسي، مطالعه به منظور كسب مهارت هاي لازم و ارتقاي علمي و جهت ارائه راهكارهاي مناسب در زمينه شغل مورد تصدي  -
 و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وري تهيه -
تعامل با ساير سرپرستان بخش (مربوط به ديگر رشته هاي آن هنرستان) براي ايجاد تعامل بين بخش هاي مختلف جهت افزايش سرويس دهي از  -

 مكانات موجود و تعميرات و سرويس دهي به آن ها و ارتقاء             بهره وريامكانات رشته هاي مختلف به يكديگر به منظور استفاده بهينه از ا
 

گـاه  نظارت دائم بر رعايت اصول ايمني در كارگاه ها و تأمين امكانات، تجهيزات حفاظتي و كنترل محيط و الزام به پوشيدن لباس كار در يـك كار  -
 لباس كار در كارگاه استفاده نمايدتوسط هنرجويان و هنرآموزان مربوط ضمن آنكه خود نيز از 

 ايجاد هماهنگي بين هنرآموزان كارگاه هاي مختلف مربوط به رشته در ارائه برنامه هاي كارگاهي به منظور توسعه كيفي برنامه ها  -
مباحث براي تدريس  هماهنگي بين هنرآموزان دروس اختصاصي غيركارگاهي رشته (مرتبط با مباحث درسي، كارگاه) به لحاظ هماهنگي در ارائه -

 و به منظور تفهيم بهتر مطالب 
 برنامه ريزي جهت فراهم نمودن امكانات و محل هاييكه مربوط به انجام كارآموزي، كارورزي هنرجويان در تابستان مي باشد -
خريد يا دريافت از آمـوزش و   همكاري با هنرستان اداره آموزش و پرورش مربوط در شناسايي تجهيزات، امكانات كارگاهي مدنظر هنرستاني براي -

 پرورش يا از ساير ادارات 
 تهيه پيش نويس و مكاتبات و گزارش هاي لازم  -
 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 شبگرد عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :         ريمد شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

تحويل و تحول منطقه مورد نگهباني از نگهبان و انجام شبگردي و همكاري با نگهبان سرايدار و تحويل و  •

 تحول مجدد آن 

 حسب مقررات و دستور مسئول مافوقكنترل ورود و خروج افراد در رابطه با حفظ اموال و وسايل  •

و  كنترل دربها ، پنجره ها در رابطه با بسته بودن آنها و حفاظت قسمتهاي واگذار شده در هنگام شب •

 پيگيري ساير امور به منظور پيشگيري از ايجاد خسارت به امكانات

و پاسخگويي به  ظيفه و شرح كليه پيش آمدها در مدت نگهباني به مسئول مربوطهگزارش چگونگي انجام و •

 سئوالات مطروحه به مسئولين ذيربط

 اطلاع فوري اتفاقات و حوادث ناگهاني نظير آتش سوزي ، سرقت ، خرابي به مسئول مربوط •

رسمي بجز مواردي  جلوگيري از ورود وخروج افراد و همچنين امكانات هنرستان در خارج از ساعت آموزش •

 كه مقررات مشخص نموده و يا دستور مدير  

 عدم ترك محل خدمت در مواقع فعاليت شغلي و در صورت نياز معرفي جايگزين با موافقت مدير •

 تنظيم دفتر گزارش فعاليتها به صورت مستمر و ارائه آن به مسئولين در صورت لزوم •

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط عنداللزوم  •

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     2) ت  74-4( 23فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 ابتداييمدير عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   اداره/مديريت آموزش وپرورششاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

   
 وظايف آموزشي و پرورشي:

نظر مدير مدرسه خواهد بود و مدير مدرسه از نظر حسن اجراي امـور پرورشـي، آموزشـي و اداري در مقابـل     كليه اقداماتي كه در محيط مدرسه انجام مي پذيرد زير 

 اداره آموزش و پرورش محل، مسئوليت تام دارد و وظايف او به شرح زير مي باشد:

 پرورشي و اداري مدرسه    نظارت برحسن اجراي برنامه ها و فعاليت هاي رسمي و فوق برنامه و مراقبت بر پيشرفت امور آموزشي،  ♦

 نظارت براجراي مراسم آغازين، برگزاري نماز جماعت ، مراسم ويژه ي  ايام االله و مناسبت ها  ♦

 هدايت و راهنمايي كليه ي كاركنان مدرسه در جهت  انجام وظايف و حسن اجراي برنامه ها    ♦

رت ماهانه ،  شركت در جلسات مربوط و ارسال پيشنهاد هاي ارائـه شـده بـه اداره    تشكيل شوراها به ويژه شوراي معلمان و گروههاي آموزشي ، پرورشي به صو ♦

 متبوع 

، جلـب   تشكيل انجمن اوليا و مربيان، برنامه ريزي  و اجراي برنامه ها، بـر طبـق اساسـنامه و دسـتورالعمل هـاي صـادره از طـرف وزارت آمـوزش و پـرورش          ♦

 و نظارت بر حسن اجراي وظايف مشاركت اوليا دانش آموزان در انجام امور  مدرسه

 تدوين، اجرا و ارزيابي  برنامه سالانه با مشاركت كاركنان ،  اوليا و دانش آموزان مدرسه متناسب با ضوابط و مقررات   ♦

دانـش آمـوزان   مشاهده روش كار و تدريس معلمان و ارائه ي مشاوره براي اصلاح روش ها و نظارت بر ثبت روند پيشـرفت تحصـيلي   درس،  حضور در كلاس  ♦

 در دفتر كلاسي  

در جهـت ارتقـاي  علمـي و      (دانشگاهها ،مراكز علمي و حوزه هـاي علميـه)  بهره گيري از نظرات، صاحب نظران، اساتيد متعهد و آگاه به مسائل تعليم و تربيت ♦

 آنان تي كاركنان، دانش آموزان و اوليايتربي

 درسه و معرفي افراد نيازمند به گذراندن دوره هاي بازآموزي و كارآموزي  به اداره متبوع دانش و مهارت  كليه ي كاركنان مشناسايي سطح نگرش ،  ♦

 برنامه ريزي ، نظارت و ترغيب  كاركنان و دانش آموزان جهت رعايت موازين اسلامي و نظارت بر رعايت پوشش اسلامي توسط آنان ♦

 ، عفاف و پوشش دانش آموزان حياجلب مشاركت سازنده و اثر بخش كاركنان و خانواده ها در حفظ تعميق و اشاعه   ♦

 ا ي معلمان  شركت فعال  در جلسات، گردهمايي ها و دوره هاي آموزشي بهره گيري از نتايج آن ها براي بهبود امور مدرسه و طر ح مهم ترين نكات در شور ♦

 اذ روش ها و تدابيرلازم  براي برقراري و ارتقاي سطح ارتباط  سالم و مؤثر بين دانش آموزان و كاركنان مدرسه  برنامه ريزي  و اتخ ♦

 دقيق پيشرفت يا افت  تحصيلي دانش آموزان و ارئه ي  راهنمايي و مشاوره  به اوليا ء جهت بهبود روند تحصيلي دانش آموزان   شناسايي ♦

 ي ، شفاهي ، عملي و نحوه تصحيح اوراق امتحاني دانش آموزان از سوي معلماننظارت بر حسن اجراي امتحانات كتب ♦

 و اعلام نظرات معلمين به اولياي دانش آموزان   امتحاناتابلاغ كتبي نتايج  ♦

ليـت هـاي انجـام شـده از     تجهيزكارگاه و آزمايشگاه به وسايل آموزشي ، كمك آموزشي  و امكانات تكميلي،  نظارت بر  چگونگي استفاده از وسـايل ، ثبـت فعا   ♦

 سوي معلمان در دفاتر ذيربط و نحوه ي تأثير گذاري  فعاليت عملي دانش آموزان در نمره ي ارزشيابي آنان

نـش  ب خانه توسـط دا تجهيز نمازخانه و كتاب خانه به وسايل و كتب مورد نياز ، برنامه ريزي و نظارت بر اقامه باشكوه نماز جماعت و بهره گيري مستمر از كتا ♦

 آموزان و كاركنان

نجمـن هـاي   برنامه ريزي و فراهم سازي شرايط مناسب براي انجام فعاليت هاي علمي، آموزشي، فرهنگي وتربيتي دانش آموزان از طريق تشكيل گـروه هـا و ا   ♦

 دانش آموزي مطابق با مقررات  

 ضوابط و مقررات   همكاري ، هماهنگي و بهره گيري از ظرفيت هاي  ساير سازمان ها و نهادها بر اساس ♦

 شناسائي دانش آموزان داراي  مشكلات خانوادگي، ناهنجاري هاي رفتاري و اخلاقي و برنامه ريزي براي  اصلاح و رفع مشكلات آنان   ♦

از نفوذ آفات فكـري  برنامه ريزي براي راهنمايي و مشاوره دانش آموزان و ايجاد محيطي مساعد براي رشد فضايل اخلاقي، شكوفا شدن استعداد ها و پيشگيري  ♦

 و عملي

 شناسايي  دانش آموزان كم بضاعت و ايجاد زمينه كمك با حفظ شئون و شخصيت آنان ♦

 پاسداري و صيانت از كرامت دانش اموزان و اهتمام لازم براي تأمين ارامش روحي و رواني لازم در مدرسه   ♦

وسـايل  ،تجهيز فضا ها و مسابقات و انتخاب و معرفي برترين ها به اداره متبوع و تأمين  برنامه ريزي و نظارت بر حسن اجراي فعاليت هاي تربيت بدني از جمله ♦

 ورزشي و بهداشتي مورد نياز

و سـلامت   اهتمام در خصوص بهداشت فردي،محيطي و غذايي دانش آموزان و تامين نيازهاي تجهيزاتي و امكانات مورد نياز براي ارتقاء سطح كيفـي بهداشـت   ♦
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 مدرسه

 
 وظايف اداري :ب : 

 دانش آموزان بر اساس آئين نامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغيتحت وب ثبت نام نظارت و كنترل دقيق سيستم  ♦

پيشنهاد هاي لازم به اداره آموزش و پرورش  منطقه حداقل يك ماه قبـل از شـروع    ه يئارامدرسه و  بندي پيش بيني نيروي انساني مطابق با ضوابط و درجه ♦

 ليسال تحصي

 تنظيم برنامه هفتگي كلاس ها و ابلاغ به موقع آن به معلمان و دانش آموزان قبل از شروع سال تحصيلي ♦

 ي آن ها  ابلاغ شرح وظايف كاركنان و  مفاد آئين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي واصله به افراد ذيربط و نظارت و مراقبت كامل در اجرا ♦

 يادگيري هوشمند  –براي هوشمند سازي مدرسه و استقرار نظام ياددهي برنامه ريزي و اقدام مناسب  ♦

 شناسايي و جذب دانش آموزان باز مانده از تحصيل . ♦

 رسيدگي به حضور و غياب كاركنان و ثبت آن در دفتر مربوط و اعلام به موقع غيبت آنان به اداره آموزش و پرورش متبوع  ♦

 همكاري ساير كاركناناداره كلاس ها در صورت غيبت معلم با  ♦

 حضور در محيط كار قبل از ورود دانش آموزان به  مدرسه و خروج پس از خارج شدن تمام دانش آموزان و كاركنان مگر در موارد ضروري   ♦

 داير نگه داشتن مدرسه در ايام تعطيلات فصلي طبق مقررات و دستورالعمل هاي صادره از وزارت آموزش و پرورش   ♦

قيق بر تهيه و تنظيم دفاتر امتحانات ، آمار و ليست ارزشيابي دانش آموزان و ارسال به موقع گزارش هاي لازم به اداره آمـوزش و پـرورش   نظارت مستقيم و د ♦

 و بستن به موقع آن ها و مراقبت در حفظ و نگهداري سوابق و اسناد بر اساس مقررات و دستورالعمل هاي مربوط

نظارت بر حسن اجراي امور مالي مدرسه ، تنظيم دفاتر مربوط و اسناد لازم بر مبناي مقـررات مـالي و آمـاده بودننگـه      مراقبت در حفظ  اموال  و ساختمان و ♦

 داشتن سوابق براي بررسي مقامات مربوط  

رسـاني بـه افـراد سـانحه     مراقبت كامل در تأمين شرايط مطلوب بهداشتي و ايمني دانش آموزان و كاركنان مدرسه ،  اهتمام در پيشگيري از سوانح و كمـك   ♦

 ديده ، اطلاع رساني سريع به اولياء دانش آموزان و اداره آموزش و پرورش  

 تنظيم و تشكيل  پرونده خدمت براي كليه ي كاركنان، ثبت عملكرد و انجام ارزشيابي مستمر و پاياني آنان ♦

ير و تشويق آنان و هم چنين شناسائي افراد كم كار ، سهل انگـار و خـاطي و   شناسائي كاركنان علاقمند، شايسته و فعال و معرفي به مقامات ذيربط جهت تقد ♦

 معرفي آنان به اداره متبوع جهت اقدام لازم  

 برنامه ريزي براي آشنايي بيشتر  دانش آموزان با حرَف ومشاغل  ♦

 كاتبات اداري در حداقل زمان ممكنپاسخگويي به م ♦

 ساير كاركنان واحد آموزشي براي ايفاي نقش تربيتي.برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و  ♦

 د نيازشناسايي دانش آموزان مبتكر و خلاق جهت تشويق و ترغيب و رشد آنان با در اختيار گذاشتن امكانات مور ♦

 برنامه ريزي براي رفع كمبود تجهيزات آموزشي ،پرورشي و اداري مورد نياز واحد آموزشي مربوط ♦

 ياي دانش آموزان و ديگر مراجعان مربوطهپاسخگويي به سؤالات اول ♦

 ارجاعي عنداللزومانجام ساير امور مربوط  ♦

 تــذكــر

 در صورتي كه مدرسه به صورت مجتمع اداره مي شود، مدير  مدرسه مي بايست زير نظر مدير مجتمع به اداره ي مدرسه اقدام نمايد -1

و مدارك دفاتر امتحانات ، آمار ، اموال ، انديكاتور ،مشاهده و دفاتر امور مالي و هم چنين صورت امـوال  مديران مدارس به هنگام تغيير سمت موظف هستند فهرست اسناد 

 ـ   ه اداره آمـوزش و پـرورش   و وسايل مدرسه را  برابر مقررات در سه نسخه تنظيم و پس از تاييد مدير جديد و يا فردي كه از سوي اداره معين شده است ، يـك نسـخه را ب

 نسخه دوم را در مدرسه بايگاني و نسخه سوم را به عنوان رسيد نقل و انتقالات نزد خود نگهداري كنند .محل ارسال ، 
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 متوسطه مدير عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   اداره/مديريت آموزش وپرورششاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

Uوظايف عمومي 
 برنامه ريزي -1

 تعيين اهداف و تدارك فعاليت ها با توجه به اسناد فرادستي  -1-1

 شناخت موقعيت و امكانات مدرسه -1-2

 آيين نامه ي اجرايي مدارس 5تهيه و تنظيم برنامه سالانه و هفتگي و تقويم اجرايي بر اساس ماده ي  -1-3

 سازماندهي -2

 سازماندهي وجذب نيروي انساني بر اساس ضوابط و مقررات قانوني -2-1

ش وپرورش وابلاغ آن به تقسيم كارباتوجه به شرح وظايف افرادوتنظيم برنامه ي كارهفتگي كلاس هابراساس آيين نامه ها ودستورالعمل هاي صادره ازسوي وزارت آموز-2-2
 .معلمان ودانش آموزان 

 هدايت و رهبري -3

 ين دانش آموزان و كاركنانتقويت روح وحدت و ارتباط اسلامي از طريق حركت در خط ولايت فقيه در ب-3-1

 ايجاد تعامل ، همدلي وهماهنگي بين افراد در جهت انجام كار به صورت گروهي -3-2
 آموزشي  زيارتي و تفريحي   ( نظير اردوهاي علمي ،هدايت و راهبري فعاليت هاي فرهنگي و اجتماعي-3-3
 ايراني –برگزاري هدفمند مناسبت هاي اسلامي  -4-3

 و ارزشيابينظارت و كنترل   -4

 تبيين و اطلاع رساني ملاك هاي ارزشيابي به عوامل و كاركنان -4-1
 نظارت و كنترل فرايند ارزشيابي عملكرد سازماني -4-2
 تحليل وضعيت عملكرد سالانه كليه عوامل مدرسه بر اساس فرم هاي نظرسنجي -4-3
 نظارت دقيق بر حسن اجراي امور محوله-4-4

 روابط انساني -5

 تزكيه و الگوسازي خويش براي دانش آموزان بر اساس موازين شرع مقدسسعي در  -5-1

 ايجاد ارتباط مناسب با همكاران ، اولياء و دانش آموزان  -5-2
 تقويت روح وحدت و ارتباط اسلامي به منظور جلوگيري از هرگونه تفرقه و گروه گرايي ضمن رعايت اخلاق اسلامي -5-3

Uوظايف اختصاصي 

 برنامه ريزي آموزشي

 لاع دقيق و مستمر از ميزان پيشرفت امور تحصيلي  دانش اموزان و همكاري و تبادل نظر با اوليا و دبيران انان كسب اط
 بررسي و شناسايي معلمان و مربيان نيازمند به دوره هاي بازآموزي و تشويق و ترغيب انان به شركت در كلاسهاي مذكور

 پرورشي واداره ي مدرسه برمبناي برنامه هاي مصوب . –نظارت برحسن اجراي برنامه هاوفعاليت هاي فوق برنامه ومراقبت درپيشرفت امورآموزشي 

 برگزاري كلاس هاي ارتقاي علمي دبيران و كاركنان 

 بر استفاده از ظرفيت چند رسانه اي ايجاد بستر مناسب آموزش توليد محتواي الكترونيكي  و تهيه نرم افزارهاي موجودبا تاكيد

 از فناوري هاي نوين در كليه فعاليت ها مدرسه مطلوب تهيه امكانات لازم جهت استفاده

 نظارت بر امرحضور و غياب دانش آموزان و پيگيري امور مربوط به آن

 مطلوبتمهيد و برنامه ريزي در جهت تربيت شهروند اجتماعي 
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 زش يك مهارت در دبيرستان با توجه به مقررات و دستورالعمل هاي مربوطفراهم نمودن زمينه اجراي آمو

 كارگاه،سايت و .... ايجاد زمينه مناسب درجهت استفاده بهينه از امكانات موجود مدرسه نظير آزمايشگاه ،

 .آموزشي و پرورشي وسايل كمكاز مطلوب نظارت در جهت استفاده
 

 ارزشيابي 

 حانات و ثبت صحيح و به موقع نمرات در رايانه و دفاترمربوطه و ارسال به موقع به ادارهنظارت و مراقبت بر انجام امت

 نظارت بر صدور گواهينامه ها موقت و كارنامه هاي دانش آموزان و ارائه به موقع آن  براساس آئين نامه  امتحانات متوسطه

 اساس آيين نامه هاي موجود نظارت بر اجراي صحيح  ارزشيابي مستمر دانش آموزان توسط دبيران بر

 

 پرورشي 

 .اسلامي نظارت دقيق بر نحوه كردار و رفتار كاركنان و دانش آموزان در داخل دبيرستان بر اساس موازين شرع مقدس اسلام بخصوص در مورد پوشش 
 شاسيته با رفتار آن كوشش براي رفع اين عوامل و جايگزيني آسيب شناسي مشكلات رفتاري و آموزشي دانش آموزان و 

 نظارت بر كيفيت برگزاري مراسم صبحگاهي و انجام نماز جماعت 

 نظارت بر تشكيل انجمن هاي اسلامي ؛ شوراي دانش آموزي ، بسيج ، هلال احمر و برگزاري منظم و موثر جلسات مربوطه

داشتي ، تجهيزات و فضاهاي ورزشي مورد نياز درس تربيت بدني و هموارد ايمني ، باهتمام لازم در مورد اجرايي نمودن پيشنهادات معلم تربيت بدني در خصوص تامين 
 فعاليت هاي فوق برنامه ورزشي از طريف پيگيري اداري و ظرفيت هاي انجمن اوليا و مربيان.

تي و امكانات لازم براي ارتقاي سطح كيفي بهداشت و اهتمام لازم در مورد پيگيري امور بهداشت فردي ، محيطي ، مواد عذايي دانش آموزان و تامين نيازهاي تجهيزا
 سلامت آموزشكاه

 وظايف اداري 

 ورود به دبيرستان نيم ساعت قبل و بعد از شروع كار رسمي دبيرستان جزء در موارد استثنايي

 نظارت بر امور مربوط به ثبت نام دانش آموزان

 ايجاد وحدت رويه و هماهنگي بيشتربرقراري ارتباط با اداره آموزش و پرورش متبوع به منظور 

 آموزان و ديگر مراجعان مربوطه با رعايت شئونات اخلاقي  پاسخگويي به سئوالات اوليا دانش

 ، شوراي دبيران موثر و كارامد  شوراي مدرسهاقدام به تشكيل  

ورواحدآموزشي وتشكيل جلسات وانجام فعاليت هاي مربوط به آن برطبق اقدام به تشكيل انجمن اولياومربيان وكوشش درجلب مشاركت اولياء دانش آموزان درانجام ام
 . العمل هاي صادره ازطرف وزارت آموزش وپرورش ونظارت برحسن اجراي وظايف انجمن -اساسنامه ودستور

 فراهم نمودن آوردن مشاركت حداكثري  اوليا در زمينه امور اموزشي و پرورشي دانش آموزان.

 ط به وظايف آنان بنحو مقتضيونان دبيرستان از مفاد آيين نامه ها و دستورالعمل ها و بخشنامه ها و ساير مقررات مربمطلع نمودن كليه كارك

 يين نامه هاي كه از طريق اداره آموزش و پرورش به دبيرستان ارسال ميگردد.آفراهم نمودن زمينه اجرايي بخشنامه ها و دستورالعمل ها و 

پرورشي ونظارت مستقيم برفعاليت آنان ازطريق شركت مستمردرجلسات مربوط وارسال -ماهانه) به ويژه شوراي معلمان وگروه هاي آموزشيتشكيل شوراها(حداقل - 
بر اساس  برگزاري جلسات منظم با كاركنان اداري به منظور بررسي  ميزان توفيق به اهداف تعيين شده و پيشنهادهاي ارائه شده به اداره ي متبوع جهت اقدام لازم

 برنامه سالانه تدوين شده

 تشكيل جلسات عمومي اولياء دانش آموزان وكلاس هاي آموزش خانواده براي آنان . - 
 دقت و مراقبت در حضور و غياب دبيران و ثبت دردفتر مخصوص و ارسال گزارش به اداره متبوع

 مورد درخواست بر اساس بخشنامه هاي موجودهمكاري كامل با بازرسان و ناظران اعزامي به مدرسه و ارائه اطلاعات 

 داير نگاه داشتن دبيرستان در ايام تعطيلات تابستان طبق مقررات و دستورالعمل هاي صادر از سوي وزارت متبوع

 رش متبوعاقدام به ارزشيابي كليه كاركنان واحد آموزش در مقطع زماني تعيين شده بر اساس دستورالعمل هاي ارسالي از اداره آموزش و پرو

 نظارت بر وضع دانش آموزان مشمول وظيفه عمومي و مراقبت در انجام كارهاي مربوط به آن توسط متصدين امور دفتري

 رسيدگي به گزارش ترك تحصيل  دانش آموزان مشمول خدمت وظيفه عمومي و اقدام به ارسال آن به ادارات و مقامات مربوطه

 سايي و تشويق دانش آموزان و كاركنان ساعي و موفق  مدرسهتهيه و تدوين برنامه مدون در خصوص شنا

 حمايت هاي مادي و معنوي از طرح هاي موفق و خلاق  دانش آموزان و دبيران در حد مقدورات.

 عملي  و آزمايشگاهي و .... –ترغيب و تشويق دانش آموزان براي شركت فعال در المپيادها ؛جشنواره ها و مسابقات علمي 

 ليل نتايج امتحانات و ارائه بازخورد لازم به دبيران در جلسات دبيران.تجزيه و تح

 استفاده بهينه از ظرفيت هاي موجود براي گسترش فرهنگ تفكر و پژوهش در بين كاركنان و دانش آموزان .
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زمان هاي مربوط تشكيل مي شودوكوشش دربهره آموزشي واداري كه ازطرف آموزش وپرورش وسا-شركت فعال دردوره هاي كارآموزي وگردهمائي ها،جلسات پرورشي
 .گيري ازنتايج بررسي ها براي بهبودامورآموزشي،پرورشي واداري مدرسه ازطريق طرح مسائل مربوط در شوراهاي معلمان ومربيان وديگركاركنان 

 تنظيم ،تكميل و پلمپ اسناد و دفاتر اداري بر اساس دستورالعمل هاي مربوط

 وظايف مالي 

 تشكيل شوراي مالي دبيرستان تا پايان مهر ماه 

 تنظيم اسناد مالي بر اساس بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوطه

ن صورت اموال ووسايل تذكر:مديران مدارس به هنگام تغييرسمت موظفند فهرست اسنادومدارك دفاترامتحانات،آمار،اموال،انديكاتور،بازرسي ودفاترامورمالي وهم چني
منطقه ادرسه نسخه برابر مقررات تنظيم وپس ازتاييدمديرجديدمدرسه ويافردي كه ازسوي اداره معين شده است،يك نسخه رابه اداره ي آموزش وپرورش مدرسه ر

 رابه عنوان سندنقل وانتفالات براي خودنگهداري كند . ارسال ونسخه ي دوم رادرمدرسه بايگاني ونسخه ي سوم

 للزومانجام ساير امور ارجاعي عندا

 خاص مدارس شاهد 
 .  ثارگرانيدانش آموزان طرح شاهد و ا تيو كنكور با محور يعلم ي هيبن تي، تقو يتي، تقو ازين شيپ يكلاس ها يمستمر بر اجرا يابي، نظارت  و ارز يزري برنامه •
 .ثارگرانيشاهد و ا ييبار به ستاد اجرا كيدانش آموزان طرح شاهد هر سه ماه  يليتحص تيارائه گزارش وضع •
 معلمان و دانش آموزان انيم يو گروه يبه شكل فرد يحرفه ا يها يتوانمند شيو افزا يپژوهشگر نهيتوسعه زم •
اطلاعات و ارتباطات  ي، كارگاه و شبكه مل شگاهيواحد اطلاعات و منابع آموزش و پرورش در سطح مدرسه از جمله كتابخانه و آزما يساز ي، توسعه و غن جاديا •

 ) .  ITC ي(فن آور
كردار و رفتار دانش آموزان در  يبر نحوه  قي، عفاف ، حجاب ، و  نظارت دق اءيح يو درون يقلب رشيپذ يدانش آموزان برا يبه منظور اغناء فكر يزيبرنامه ر •

 شرع مقدس اسلام . نيداخل آموزشگاه بر اساس مواز
 . ثارگرانياز خانواده معظم شاهد و ا ليو تجل مي، تكر يمعنو يو شهادت ، و ارزش ها ثاريفرهنگ ا جيترو  هينمودن روح نهينهاد •
 .  يو پرورش يابعاد آموزش ي هيجلب مشاركت سازنده و اثر بخش خانواده ها در كل •
از  يابلاغ ينامه ها وهيبراساس ش يو قانون ي، رسم يدانش آموز يحضور فعال دانش آموزان در تشكل ها يبرا يپرورش يها تيو نظارت بر فعال يبستر ساز •

 وزارت آموزش و پرورش .  يسو
و مشاركت فعال معلمان و دانش آموزان  هيعلم يو حوزه ها يمذهب يمسجد و كانونها ژهيمحله ، به و  يو علم يمراكز فرهنگ يهمكار نهيزم جاديو ا يزيبرنامه ر •

 شاهد . ييستاد اجرا وزبا تجر به در مدرسه با مج يتوانمند و مبلغان مذهب ونيحضور نظام مند و اثر بخش روحان زيمرتبط محله و ن يدر برنامه ها
 طرح شاهد(نكفا).  يو پرورش يآموزش نديو ارسال به موقع  اطلاعات جداول و گزارشات نرم افزار نظارت كنترل فرا لينظارت مستقيم برصحت و دقت در تكم •
 مدارس شاهد. يكرد مطابق دستورالعمل مال نهيها و نحوه هز افتيدر هيبر امور مالي و كل نظارت مستقيم •

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 راهنمايي مدير عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    اداره/مديريت آموزش وپرورششاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

   

 وظايف آموزشي و پرورشي:

نظر مدير مدرسه خواهد بود و مدير مدرسه از نظر حسن اجراي امور پرورشـي، آموزشـي و اداري در مقابـل اداره     كليه اقداماتي كه در محيط مدرسه انجام مي پذيرد زير

 آموزش و پرورش محل، مسئوليت تام دارد و وظايف او به شرح زير مي باشد:

 پرورشي و اداري مدرسه     نظارت برحسن اجراي برنامه ها و فعاليت هاي رسمي و فوق برنامه و مراقبت بر پيشرفت امور آموزشي، ♦

 نظارت براجراي مراسم آغازين، برگزاري نماز جماعت ، مراسم ويژه ي  ايام االله و مناسبت ها  ♦

 هدايت و راهنمايي كليه ي كاركنان مدرسه در جهت  انجام وظايف و حسن اجراي برنامه ها    ♦

ورت ماهانه ،  شركت در جلسات مربوط و ارسال پيشـنهاد هـاي ارائـه شـده بـه اداره      تشكيل شوراها به ويژه شوراي معلمان و گروههاي آموزشي ، پرورشي به ص ♦

 متبوع 

، جلـب مشـاركت    تشكيل انجمن اوليا و مربيان، برنامه ريزي  و اجراي برنامه ها، بر طبق اساسنامه و دستورالعمل هاي صادره از طرف وزارت آموزش و پـرورش  ♦

 ه و نظارت بر حسن اجراي وظايفاوليا دانش آموزان در انجام امور  مدرس

 تدوين، اجرا و ارزيابي  برنامه سالانه با مشاركت كاركنان ،  اوليا و دانش آموزان مدرسه متناسب با ضوابط و مقررات   ♦

دانـش آمـوزان در    حضور در كلاس درس، مشاهده روش كار و تدريس معلمان و ارائه ي مشاوره براي اصلاح روش ها و نظارت بر ثبت روند پيشرفت تحصـيلي   ♦

 دفتر كلاسي  

تقـاي  علمـي و   بهره گيري از نظرات، صاحب نظران، اساتيد متعهد و آگاه به مسائل تعليم و تربيت(دانشگاهها ،مراكز علمـي و حـوزه هـاي علميـه)  در جهـت ار      ♦

 تربيتي كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنان

 متبوع شناسايي سطح نگرش ،دانش و مهارت  كليه ي كاركنان مدرسه و معرفي افراد نيازمند به گذراندن دوره هاي بازآموزي و كارآموزي  به اداره   ♦

 برنامه ريزي ، نظارت و ترغيب  كاركنان و دانش آموزان جهت رعايت موازين اسلامي و نظارت بر رعايت پوشش اسلامي توسط آنان ♦

 ت سازنده و اثر بخش كاركنان و خانواده ها در حفظ تعميق و اشاعه حيا ، عفاف و پوشش دانش آموزانجلب مشارك  ♦

 ا ي معلمان  شركت فعال  در جلسات، گردهمايي ها و دوره هاي آموزشي بهره گيري از نتايج آن ها براي بهبود امور مدرسه و طر ح مهم ترين نكات در شور ♦

 برنامه ريزي  و اتخاذ روش ها و تدابيرلازم  براي برقراري و ارتقاي سطح ارتباط  سالم و مؤثر بين دانش آموزان و كاركنان مدرسه   ♦

 شناسايي دقيق پيشرفت يا افت  تحصيلي دانش آموزان و ارئه ي  راهنمايي و مشاوره  به اوليا ء جهت بهبود روند تحصيلي دانش آموزان   ♦

 اجراي امتحانات كتبي ، شفاهي ، عملي و نحوه تصحيح اوراق امتحاني دانش آموزان از سوي معلماننظارت بر حسن  ♦

 و اعلام نظرات معلمين به اولياي دانش آموزان   ابلاغ كتبي نتايج امتحانات ♦

از وسايل ، ثبت فعاليت هاي انجام شـده از سـوي   تجهيزكارگاه و آزمايشگاه به وسايل آموزشي ، كمك آموزشي  و امكانات تكميلي،  نظارت بر  چگونگي استفاده  ♦

 معلمان در دفاتر ذيربط و نحوه ي تأثير گذاري  فعاليت عملي دانش آموزان در نمره ي ارزشيابي آنان

كتـاب خانـه توسـط دانـش      تجهيز نمازخانه و كتاب خانه به وسايل و كتب مورد نياز ، برنامه ريزي و نظارت بر اقامه باشكوه نماز جماعت و بهره گيري مستمر از ♦

 آموزان و كاركنان

نجمـن هـاي   برنامه ريزي و فراهم سازي شرايط مناسب براي انجام فعاليت هاي علمي، آموزشي، فرهنگي وتربيتي دانش آمـوزان از طريـق تشـكيل گـروه هـا و ا      ♦

 دانش آموزي مطابق با مقررات  
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 ا و نهادها بر اساس ضوابط و مقررات  همكاري ، هماهنگي و بهره گيري از ظرفيت هاي  ساير سازمان ه ♦

 شناسائي دانش آموزان داراي  مشكلات خانوادگي، ناهنجاري هاي رفتاري و اخلاقي و برنامه ريزي براي  اصلاح و رفع مشكلات آنان   ♦

عداد ها و پيشگيري از نفوذ آفات فكـري و  برنامه ريزي براي راهنمايي و مشاوره دانش آموزان و ايجاد محيطي مساعد براي رشد فضايل اخلاقي، شكوفا شدن است ♦

 عملي

 شناسايي  دانش آموزان كم بضاعت و ايجاد زمينه كمك با حفظ شئون و شخصيت آنان ♦

 پاسداري و صيانت از كرامت دانش اموزان و اهتمام لازم براي تأمين ارامش روحي و رواني لازم در مدرسه   ♦

وسـايل  ،تجهيـز فضـاها و   تربيت بدني از جمله مسابقات و انتخاب و معرفي برترين ها به اداره متبوع و تـأمين  برنامه ريزي و نظارت بر حسن اجراي فعاليت هاي  ♦

 ورزشي و بهداشتي مورد نياز

 هداشـت و اهتمام لازم در خصوص بهداشت فردي ،محيطي وغذايي دانش آموزان و تامين نيازهاي تجهيزاتي و امكانـات مـورد نيـاز بـراي ارتقـاء سـطح كيفـي ب        ♦

 سلامت آموزشگاه

 ب : وظايف اداري :

 ثبت نام به موقع دانش آموزان بر اساس آئين نامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغي ♦

قبـل از شـروع   پيش بيني نيروي انساني مطابق با ضوابط و درجه بندي مدرسه و ارائه ي پيشنهاد هاي لازم به اداره آموزش و پرورش  منطقه حداقل يـك مـاه    ♦

 سال تحصيلي

 تنظيم برنامه هفتگي كلاس ها و ابلاغ به موقع آن به معلمان و دانش آموزان قبل از شروع سال تحصيلي ♦

 ي آن ها  ابلاغ شرح وظايف كاركنان و  مفاد آئين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي واصله به افراد ذيربط و نظارت و مراقبت كامل در اجرا ♦

 يادگيري هوشمند  –ي هوشمند سازي مدرسه و استقرار نظام ياددهي برنامه ريزي و اقدام مناسب برا ♦

 شناسايي و جذب دانش آموزان باز مانده از تحصيل . ♦

 رسيدگي به حضور و غياب كاركنان و ثبت آن در دفتر مربوط و اعلام به موقع غيبت آنان به اداره آموزش و پرورش متبوع  ♦

 ساير كاركنان اداره كلاس ها در صورت غيبت معلم با همكاري ♦

 حضور در محيط كار قبل از ورود دانش آموزان به  مدرسه و خروج پس از خارج شدن تمام دانش آموزان و كاركنان مگر در موارد ضروري   ♦

 داير نگه داشتن مدرسه در ايام تعطيلات فصلي طبق مقررات و دستورالعمل هاي صادره از وزارت آموزش و پرورش   ♦

تهيه و تنظيم دفاتر امتحانات ، آمار و ليست ارزشيابي دانش آموزان و ارسال به موقع گزارش هاي لازم بـه اداره آمـوزش و پـرورش و     نظارت مستقيم و دقيق بر ♦

 بستن به موقع آن ها و مراقبت در حفظ و نگهداري سوابق و اسناد بر اساس مقررات و دستورالعمل هاي مربوط

گـه داشـتن   ر مبناي مقررات مالي و آمـاده ن بر حسن اجراي امور مالي مدرسه ، تنظيم دفاتر مربوط و اسناد لازم ب مراقبت در حفظ  اموال  و ساختمان و نظارت ♦

 سوابق براي بررسي مقامات مربوط  

فراد سـانحه ديـده   مراقبت كامل در تأمين شرايط مطلوب بهداشتي و ايمني دانش آموزان و كاركنان مدرسه ،  اهتمام در پيشگيري از سوانح و كمك رساني به ا ♦

 ، اطلاع رساني سريع به اولياء دانش آموزان و اداره آموزش و پرورش 

 تنظيم و تشكيل  پرونده خدمت براي كليه ي كاركنان، ثبت عملكرد و انجام ارزشيابي مستمر و پاياني آنان ♦

آنان و هم چنين شناسائي افراد كم كـار ، سـهل انگـار و خـاطي و      شناسائي كاركنان علاقمند، شايسته و فعال و معرفي به مقامات ذيربط جهت تقدير و تشويق ♦

 معرفي آنان به اداره متبوع جهت اقدام لازم  

 برنامه ريزي براي آشنايي بيشتر  دانش آموزان با حرَف ومشاغل  ♦

 پاسخگويي به مكاتبات اداري در حداقل زمان ممكن ♦

 ان واحد آموزشي براي ايفاي نقش تربيتي.برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و ساير كاركن ♦

 شناسايي دانش آموزان مبتكر و خلاق جهت تشويق و ترغيب و رشد آنان با در اختيار گذاشتن امكانات مورد نياز ♦
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 پاسخگويي به سؤالات اولياي دانش آموزان و ديگر مراجعان مربوطه ♦

 انجام ساير امور مربوط ارجاعي عنداللزوم ♦

 تــذكــر

 كه مدرسه به صورت مجتمع اداره مي شود، مدير  مدرسه مي بايست زير نظر مدير مجتمع به اداره ي مدرسه اقدام نمايددر صورتي  -1

مـالي و هـم چنـين صـورت      مديران مدارس به هنگام تغيير سمت موظف هستند فهرست اسناد و مدارك دفاتر امتحانات ، آمار ، اموال ، انديكاتور ،مشاهده و دفاتر امـور 

ه را بـه اداره آمـوزش و   اموال و وسايل مدرسه را  برابر مقررات در سه نسخه تنظيم و پس از تاييد مدير جديد و يا فردي كه از سوي اداره معين شده اسـت ، يـك نسـخ   

 د .پرورش محل ارسال ، نسخه دوم را در مدرسه بايگاني و نسخه سوم را به عنوان رسيد نقل و انتقالات نزد خود نگهداري كنن

 خاص مدارس شاهد 
دانش آموزان طرح شاهد و  تيو كنكور با محور يعلم ي هيبن تي، تقو يتي، تقو ازين شيپ يكلاس ها يمستمر بر اجرا يابي، نظارت  و ارز يزري برنامه •
 .  ثارگرانيا
 .ثارگرانيشاهد و ا ييبار به ستاد اجرا كيدانش آموزان طرح شاهد هر سه ماه  يليتحص تيارائه گزارش وضع •
 معلمان و دانش آموزان انيم يو گروه يبه شكل فرد يحرفه ا يها يتوانمند شيو افزا يپژوهشگر نهيتوسعه زم •
اطات اطلاعات و ارتب ي، كارگاه و شبكه مل شگاهيواحد اطلاعات و منابع آموزش و پرورش در سطح مدرسه از جمله كتابخانه و آزما يساز ي، توسعه و غن جاديا •

 ) .  ITC ي(فن آور
كردار و رفتار دانش آموزان در  يبر نحوه  قي، عفاف ، حجاب ، و  نظارت دق اءيح يو درون يقلب رشيپذ يدانش آموزان برا يبه منظور اغناء فكر يزيبرنامه ر •

 شرع مقدس اسلام . نيداخل آموزشگاه بر اساس مواز
 . ثارگرانياز خانواده معظم شاهد و ا ليو تجل مي، تكر يمعنو يو شهادت ، و ارزش ها ثاريفرهنگ ا جيترو  هينمودن روح نهينهاد •
 .  يو پرورش يابعاد آموزش ي هيجلب مشاركت سازنده و اثر بخش خانواده ها در كل •
از  يابلاغ ينامه ها وهيبراساس ش يو قانون ي، رسم يدانش آموز يحضور فعال دانش آموزان در تشكل ها يبرا يپرورش يها تيو نظارت بر فعال يبستر ساز •

 وزارت آموزش و پرورش .  يسو
و مشاركت فعال معلمان و دانش  هيعلم يو حوزه ها يمذهب يمسجد و كانونها ژهيمحله ، به و  يو علم يمراكز فرهنگ يهمكار نهيزم جاديو ا يزيبرنامه ر •

 شاهد . ييستاد اجرا وزبا تجر به در مدرسه با مج يتوانمند و مبلغان مذهب ونيحضور نظام مند و اثر بخش روحان زيمرتبط محله و ن يآموزان در برنامه ها
 طرح شاهد(نكفا).  يو پرورش يآموزش نديو ارسال به موقع  اطلاعات جداول و گزارشات نرم افزار نظارت كنترل فرا لينظارت مستقيم برصحت و دقت در تكم •
 مدارس شاهد. يكرد مطابق دستورالعمل مال نهيها و نحوه هز افتيدر هيبر امور مالي و كل نظارت مستقيم •

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مدير آموزگار عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :  اداره/مديريت آموزش وپرورش شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت 

 شاغل اين پست با رعايت اصول وموازين شرعي واسلامي به انجام وظيفه مي پردازد 

كليه كارها واقداماتي كه در محيط مدرسه انجام مي پذيرد زير نظر مدير آموزگار مدرسه خواهد بود ومدير آموزگار مدرسه از نظر حسـن   •

 اجراي امور پرورشي ، آموزشي واداري در مقابل اداره آموزش وپرورش محل مسئوليت تام دارد وظايف او بشرح زير است : 
 ي نماز جماعت اجراي مراسم صبحگاهي وبرگزار •
 نظارت دقيق بر نحوه رفتار وكردار وپوشش اسلامي دانش آموزان در داخل وخارج ازمدرسه براساس موازين ودستورالعمل هاي مربوط  •
 تنظيم برنامه هفتگي كلاسها براساس برنامه مصوب وتوجه بنحوه تنظيم كلاسهاي چند پايه  •
ت دانش آموزان واشتغال بتدريس موظف هفتگـي طبـق برنامـه وبراسـاس ضـوابط      حضور بموقع در كلاس درس واستفاده مطلوب از اوقا •

 مصوب وزارت آموزش وپرورش 
 تدريس به تمام يا گروهي از دانش آموزان اعم از اينكه در يك سطح يا در سطوح مختلف تحصيلي باشند  •
مدرسه وآشنا كردن دانش آمـوزان بـا مسـائل    كوشش وتلاش مستمر در جهت رعايت موازين اسلامي از سوي كاركنان دانش آموزان در  •

 مذهبي واخلاقي وترغيب آنان در اين زمينه 
 اقدام به ايجاد محيطي كاملا مساعد براي رشد فضايل اخلاقي براساس ايمان به خدا وتقوي وپيشگيري از نفوذ آفات فكري واخلاقي  •
 ما ( روش تدريس ) تعيين تمرينهاي مناسب ومراقبت در انجام آن با توجه به كتاب راهن •
 سعي در شناخت دانش آموزان كم بضاعت وايجاد زمينه كمك به حفظ شئون وشخصيت آنان  •
 جلب همكاري ومشاركت مردمي در امر آموزش وپرورش  •
 اقدام به تشكيل شورا ها وگروههاي پرورشي وآموزشي ، انجمن اولياء ومربيان واعمال نظارت مستقيم برامور اين گروهها  •
 وحيه همكاري تعاون واعتماد به نفس در دانش آموزان از طريق اجراي مباحثه گروهي وبهره مندي از مشاركت آنان تقويت ر •
 سعي وتلاش در جهت شناسائي وضعيت اخلاقي ، رفتاري وعاطفي دانش آموزان وكوشش در رفع نارسائيهاي احتمالي آنها  •
در مورد برنامه هاي درسي وپرورشـي ، روشـها وبكـارگيري وسـايل كمـك       شيرابط آموزشي و گروه هاي آموزمعلم  هاياستفاده از نظر •

 آموزشي 
 نظارت واجراي ارزشيابي تشخيصي ، تدريجي وپاياني با رعايت مفاد آئين نامه امتحانات  •
 ررات كوشش در انجام فعاليتهاي تربيتي واجتماعي دانش آموزان از طريق تشكيل گروهها وانجمنهاي دانش اموزي با رعايت مق •
حضور در مدرسه حداقل نيمساعت قبل از شروع كار مدرسه وعدم خروج ازآن ماداميكه تمام دانش آموزان وكاركنان خارج نشده اند مگر  •

 در موارد ضروري واستثنائي 
 ثبت نام بموقع دانش آموزان براساس آئين نامه هاي ابلاغ نشده وتشكيل ونگهداري پرونده آنان  •
 دريافت بموقع كتب درسي از اداره وتوزيع آن بين دانش آموزان وانجام ساير امور مربوط به آن  •
 انجام امورمالي طبق مقررات ومجوز هاي مربوط  •
ونتـايج امتحانـات وكارنامـه هـاي     و تكميل اطلاعات رايانـه اي  تهيه وتنظيم دفتر امتحانات ، دفتر آمار ، ليست مشخصات دانش آموزان  •

وارسال بموقع گزارشهاي لازم به اداره آموزش وپرورش وتاييد مندرجات دفاتر وبستن بموقع آنها ومراقبت در حفـظ ونگهـداري   تحصيلي 

 سوابق واسناد براساس مقررات ودستورالعمل هاي مربوط 
ي وسعي در تقويـت نقـاط   تجزيه وتحليل نتايج ارزشيابيهاي بعمل آمده از دانش آموزان وشناسائي علل پيشرفت يا عدم پيشرفت تحصيل •

 وقوت واتخاذ تدا بير لازم جهت رفع نقاط ضعف يادگيري دانش آموزان 
 بررسي وضعيت ساختمان وساير تجهيزات مدرسه واقدام به رفع نواقص موجود از طريق گزارش به اداره آموزش وپرورش  •
 مراقبت در حفظ ونگهداري ساختمان يا در چادر مدرسه وحفظ اموال ووسايل وتجهيزات آن با همكاري وهماهنگي شوراي اسلامي روستا  •
 رسيدگي مرتب به حضور وغياب دانش آموزان با همكاري ساير معلمين  •
 ذيربط  نماينده ادارهطريق ممكن يا طريق رسيدگي مرتب به حضور وغياب كاركنان واعلام گزارش به اداره آموزش وپرورش متبوع از  •
 در زمينه ارزشيابي از كاركنان  نماينده ادارههمكاري يا  •
مراقبت كامل در تامين شرايط مطلوب بهداشتي وايمني دانـش آمـوزان وكاركنـان مدرسـه واهتمـام در پيشـگيري از سـوانح ورسـاندن          •

هرچه سريعتر اولياء دانش آموزان واداره آموزش وپرورش از جريان امر در هـر  كمكهاي اوليه لازم براي افراد سانحه ديده ومطلع ساختن 

 مورد كه اتفاقات غيره منتظره در مدرسه وقع يابد 
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ابلاغ مفاد آئين نامه ها ودستور العمل ها ، بخشنامه هاي صادره از سوي مراجع ذيربط به كاركنان مدرسه وكوشش جهت اجـراي كامـل    •

 آنها 
 اوراق امتحاني وكنترل در تطبيق نمرات اوراق ليستهاي امتحاني واعلام نتيجه به دانش آموزان  نظارت بر تصحيح •
شركت فعال در دوره هاي كارآموزي وگردهمائيها ، جلسات پرورشي ، آموزشي واداري كه از طرف وزارت آموزش وپـرورش وسـازمانهاي    •

براي بهبود امور آموزشي وپرورشي واداري مدرسه از طريق طرح مسـائل  مربوط تشكيل ميشود وكوشش در بهره گيري از نتايج بررسيها 

 مربوط در شوراهاي معلمان ومربيان 
 استفاده از وسايل كمك آموزشي وثبت فعاليتهاي انجام شده در دفاتر ذيربط  •
 سعي در بستر سازي مناسب براي استفاده از امكانات هوشمند سازي مدارس •
 اللزومعندارجاعي انجام ساير امور   •

 تذكر : 

 و اطلاعات رايانه اي  مـرتبط   مدير آموزگاران به هنگام تغيير سمت موظف هستند فهرست اسناد ومدارك دفاتر امتحانات وآمارو امور انديكاتور

و بازرسي و همچنين صورت اموال و وسايل مدرسه را در سه نسخه برابر مقررات تنظيم وپس از تائيد مدير آموزگار جديد ويا فردي كه ازسوي 

اداره تعيين شده است يك نسخه را به اداره آموزش وپرورش محل ارسال ونسخه دوم رادر مدرسه بايگاني ونسخه سوم رابه عنوان رسـيد نقـل   

  براي خود نگهداردوانتقال 
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     2) ت  74-4( 23فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مجتمعمعاون آموزشي  عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مدير مجتمعشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 مي باشد: ذيل نظر مدير مجتمع آموزشي و پرورشي عهده دار وظايف ريپست با رعايت ضوابط ومقررات مربوط انتخاب و ز شاغل
گرايي ضمن  وجلوگيري از هرگونه تفرقه وگروه ومعلمين فقيه در بين دانش آموزان ،كاركنان اسلامي از طريق خط ولايت تقويت روح وحدت وارتباط_

 رعايت اخلاق اسلامي
 مبتني بر اخلاق و رفتار اسلامي. زندگي ن و اولياي آنها به منظور توسعه مهارت هايكاركنان، دانش آموزا همكاري در ايجاد تعامل بين -
زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن به اهداف مصوب  همكاري و تعامل با مدير و سايرمعاونين مجتمع آموزشي و پرورشي مربوط در فراهم سازي -

آموزان و اولياي آنها، و با بهره گيري از امكانات و ظرفيتهاي داخل و خارج از  كاركنان، دانش تحصيلي با همكاري و مشاركت دوره يا دوره هاي
 مجتمع.

 فردي آنها. آموزان متناسب با تفاوت هاي شكوفا شدن استعدادهاي مختلف دانش محيطي آموزنده و پرورش دهنده براي ايجاد -
 اولياء، كاركنان، دانش آموزان. مشاركت وابط از طريقنظارت بر تهيه برنامه هاي سالانه آموزشي مدارس مجتمع با رعايت ض -
 وتنظيم برنامه هفتگي مدارس. تدوين-
تحصيلي  نظارت بر امور تهيه و تنظيم برنامه هفتگي مدارس مجتمع بر اساس جدول مواد درسي برنامه مصوب و مطابق با دوره يا دوره هاي -

 تناسب با برنامه ها.انساني بر اساس ضوابط و م نيروي مربوط و سازماندهي
 ايفاي نقش تربيتي. همكاري جهت برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و سايركاركنان مدرسه براي -
 و مراقبت بر نحوه رفتار و كردار و حضور و غياب دانش آموزان بر اساس آيين نامه انضباطي مصوب. همكاري -
 آموزشي بر اساس ضوابط و مقررات. صحيح و به موقع برنامه ها و فعاليتهاي در اجراي بين عوامل انساني مدارس مجتمع ايجادهماهنگي -
 كاركنان شناسايي كاركنان مدارس مجتمع و ارزشيابي مستمر از عملكرد آنها بر اساس ضوابط، همچنين نظارت بر حسن انجام فعاليت ها و وظايف -

 معرفي به مدير مجتمع به منظور تقدير و تشويق آنها. سايركاركنان و كوشا، ساعي، فعال و شايسته با همكاري
عمومي و فراگير مدارس مجتمع نظير مراسم آغازين، مناسبت ها، ايام ا...، نماز جماعت،  فعاليتهاي همكاري در برنامه ريزي، نظارت و اجراي -

 وزشي و پرورشي. آم قرآني و گروهي و مسابقات فرهنگي، هنري و ورزشي، بازديدها و اردوهاي فعاليتهاي
آموزان و كاركنان مدرسه واقدام در جهت پيشگيري از  دانش شرايط مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيطي) و ايمني همكاري در تأمين -

 ميان وعده دانش آموزان. بيماري ها، سوانح و حوادث احتمالي و مقابله با آنها و نيز مراقبت از تغذيه
 درجهت آموزشي و پرورشي، گردهمايي ها، جشنواره ها و جلسات مرتبط و همكاري اي خود و شركت در دوره هايتوسعه مهارت هاي حرفه  -

 كاركنان مطابق ضوابط و مقررات. شركت
و دانش   تحصيلي و امتحانات و استخراج نتايج آن و اطلاع رساني به موقع به اولياء پيشرفت همكاري در تهيه، تنظيم و اجراي برنامه ارزشيابي -

 آموزان و ارائه به مدير مجتمع.
سايركاركنان و  آموزان با همكاري دانش تحصيلي، تربيتي و انضباطي و نيز حضور و غياب پيشرفت ارزشيابي نتايج همكاري در تجزيه و تحليل -

 معلمان و اطلاع رساني به موقع به اولياء و دانش آموزان.
 جسماني و مشكلات هاي اخلاقي، نارسايي -رفتاري هاي كه دچار افت تحصيلي، ناهنجاري زانيبراي بهبود وضعيت دانش آمو ايجادزمينه -

 باشند، با حفظ اصل رازداري و در صورت لزوم معرفي آنها به مدير مجتمع جهت اقدامات مقتضي. مي خانوادگي
 ايشان با همكاري ير لازم براي انجام وظايف آنها در غياباداري و آموزشي و اتخاذ تداب كاركنان همكاري در مراقبت و رسيدگي به حضور وغياب -

 سايركاركنان.
 وظايف آنان. صحيح ايجاد تعامل با سايركاركنان مدارس مجتمع و مراقبت بر اجراي -
خارج شدن از آن پس از آموزشي و پرورشي در جريان است و  هاي كه برنامه ها و فعاليت حضور فعال در مدرسه قبل از آغاز به كار روزانه و مادامي -

 خروج تمامي دانش آموزان از مدرسه مطابق با ضوابط.
آموزشي و شوراهاي مدرسه، انجمن اولياء و مربيان، شوراي معلمان و شوراي  همكاري در برنامه ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط (گروه هاي -

 براي حضور فعالي اعضاء  سازي دانش آموزي و ...) و زمينه
در آماده سازي فضا و تجهيزات قبل از آغاز سال تحصيلي و همچنين برنامه ريزي و نظارت بر تجهيز و توسعه مدارس مجتمع، و حفظ و همكاري  -

 آموزشي و پرورشي. نگهداري اموال، فضاها و تجهيزات
 همكاري در برنامه ريزي و ثبت نام و سازماندهي دانش آموزان مطابق ضوابط و مقررات مربوط. -
 كاركنان برابر مقررات و در زمان مقرر. پرسنلي كاري جهت مراقبت بر تهيه و تنظيم دفاتر رسمي مدارس مجتمع و مداركهم -
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 مدير مجتمع در چارچوب وظايف محوله. اجراي بخشنامه ها، دستورالعمل ها، آيين نامه ها، شيوه نامه ها و ... ارجاعي از سوي -
 خصوص فعاليتهاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به مدير مجتمع.تهيه و تنظيم گزارش هاي لازم در  -
 همكاري با مدير و معاونين مجتمع در استفاده بهينه از منابع مالي. -
 بهره گيري از فناوري اطلاعات و ارتباطات در فعاليتهاي مجتمع. -
 برهوشمندسازي مجتمع ومدارس تحت پوشش. ونظارت همكاري-
 تحويل اسناد و دفاتر امتحانات و صورت اموال و وسايل مدرسه در صورت تغيير سمت به مسئول مربوط طبق مقررات. -
بدني مجتمع مطابق  پرورشي و تربيت ديداري و شنيداري توسط معاون يامربي هاي كتب، نشريات، رسنانه همكاري در تهيه، بررسي و توزيع -

 ضوابط.
 به موقع به والدين، دانش آموزان، كاركنان و سايرمراجعين به مدرسه برابر ضوابط و مقررات.پاسخگويي و اطلاع رساني  -
 انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم. -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 )يا  معاون آموزگار  معاون دبيرمعاون واحد هاي آموزشي تحت پوشش( عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مدير مجتمعشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 ذيل مي باشد:شاغل اين پست با رعايت ضوابط ومقررات مربوط (بعنوان مسئول واحد آموزشي )انتخاب و زيرنظر مدير مجتمع عهده دار وظايف 

 ضمن رعايت اخلاق اسلاميتقويت روح وحدت وارتباط اسلامي از طريق خط ولايت فقيه در بين دانش آموزان ،كاركنان ومعلمين وجلوگيري از هرگونه تفرقه وگروه گرايي         _
آموزان، و اوليـاي آنهـا بـا بهـره گيـري از       به اهداف مصوب دوره تحصيلي با همكاري و مشاركت كاركنان، دانش همكاري و تعامل با مدير مجتمع و ساير معاونين در فراهم سازي زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن -

 امكانات و ظرفيت هاي داخل و خارج از واحد آموزشي.

 آموزان متناسب با تفاوت هاي فردي آنها. ايجاد محيطي آموزنده و پرورش دهنده براي شكوفا شدن استعدادهاي مختلف دانش -

 تهيه برنامه هاي سالانه آموزشي مدرسه به رعايت ضوابط از طريق مشاركت اولياء، كاركنان، دانش آموزان. -

 ا.ساس ضوابط و متناسب با برنامه هتهيه و تنظيم برنامه هفتگي مدرسه بر اساس جدول مواد درسي برنامه مصوب و مطابق با دوره تحصيلي مربوط و سازماندهي نيروي انساني بر ا -

 برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و ساير كاركنان مدرسه براي ايفاي نقش تربيتي. -

 نامه انضباطي مصوب. نظارت، مراقبت بر نحوه رفتار، كردار و حضور و غياب دانش آموزان بر اساس آيين -

 و فعاليت هاي آموزشي بر اساس ضوابط و مقررات.ايجاد هماهنگي بين عوامل انساني مدرسه در اجراي صحيح و به موقع برنامه ها  -

، ساعي، فعال و شايسته با همكاري ساير كاركنان و معرفي به مـدير  نظارت بر حسن انجام فعاليت ها و وظايف كاركنان مدرسه و ارزشيابي مستمر از عملكرد آنها بر اساس ضوابط، همچنين شناسايي كاركنان كوشا -

 شويق آنها.مجتمع به منظور تقدير و ت

ها، ايام ا...، نماز جماعت، فعاليت هاي قرآني و گروهي و مسابقات فرهنگي، هنري و ورزشي، بازديـدها و اردوهـاي آموزشـي و     نظارت و اجراي فعاليت هاي عمومي و فراگير مدرسه نظير مراسم آغازين، مناسبت -

 پرورشي.

تغذيه ميان وعده  ايمني دانش آموزان و كاركنان مدرسه و اقدام در جهت پيشگيري از بيماري ها، سوانح و حوادث احتمالي و مقابله با آنها و نيز مراقبت از تأمين شرايط مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيطي) و -

 دانش آموزان.

 رفتار اسلامي. هاي زندگي مبتني بر اخلاق و ايجاد تعامل بين كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنها به منظور توسعه مهارت -

 ركنان مطابق ضوابط و مقررات.توسعه مهارت هاي حرفه اي خود و شركت در دوره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي ها، جشنواره ها و جلسات مرتبط و همكاري در جهت شركت كا -

 اطلاع رساني به موقع به اولياء و دانش آموزان و ارائه به مدير مجتمع.تهيه، تنظيم و اجراي برنامه ارزشيابي پيشرفت تحصيلي و امتحانات و استخراج نتايج آن و  -

 اطلاع رساني به موقع اولياء و دانش آموزان.تجزيه و تحليل نتايج ارزشيابي پيشرفت تحصيلي، تربيتي و انضباطي و نيز حضور و غياب دانش آموزان با همكاري ساير كاركنان و معلمان و  -

باشند، با حفظ اصل رازداري و در صورت لزوم معرفي آنها  اخلاقي، نارسايي هاي جسماني و مشكلات خانوادگي مي -هاي رفتاري هبود وضعيت دانش آموزاني كه دچار افت تحصيلي، ناهنجاريايجاد زمينه براي ب -

 به مدير مجتمع جهت اقدامات مقتضي.

 اتخاذ تدابير لازم براي انجام وظايف آنها در غياب ايشان با همكاري ساير كاركنان.مراقبت و رسيدگي به حضور و غياب كاركنان اداري و آموزشي و  -

 ايجاد تعامل با ساير كاركنان مدرسه و مراقبت بر اجراي صحيح وظايف آنان. -

 آموزان از مدرسه مطابق با ضوابط. است و خارج شدن از آن پس از خروج تمامي دانشهاي آموزشي و پرورشي در جريان  حضور فعال در مدرسه قبل از آغاز به كار روزانه و مادامي كه برنامه ها و فعاليت -

وابق ...) و زمينه سازي براي حضور فعال اعضاء و نيز نگهداري سبرنامه ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط (گروه هاي آموزشي و شوراهاي مدرسه، انجمن اولياء و مربيان، شوراي معلمان و شوراي دانش آموزي و  -

 و صورت جلسات مربوط.

 اها و تجهيزات آموزشي و پرورشي.آماده سازي فضا و تجهيزات قبل از آغاز سال تحصيلي و همچنين برنامه ريزي و نظارت بر تجهيز و توسعه مدرسه و حفظ و نگهداري اموال، فض -

 .برنامه ريزي، ثبت نام و سازماندهي دانش آموزان مطابق ضوابط و مقررات مربوط -

 رر.مراقبت بر تهيه و تنظيم مدارك امتحاني ، صدور كارنامه تحصيلي ودفاتر رسمي مدرسه و مدارك پرسنلي كاركنان برابر مقررات و در زمان مق -

 ف محوله.اجراي بخشنامه ها، دستورالعمل ها، آيين نامه ها، شيوه نامه ها و ... ارجاعي از سوي مدير مجتمع آموزشي و پرورشي در چارچوب وظاي -

 تهيه و تنظيم گزارش هاي لازم در خصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به مدير مجتمع. -

 همكاري با مدير و معاونين مجتمع در استفاده بهينه از كليه منابع موجود. -

 همكاري ونظارت برهوشمندسازي واحدآموزش.-

 ت و ارتباطات در فعاليت هاي مدرسه.بهره گيري از فناوري اطلاعا -

 تحويل اسناد و دفاتر امتحانات و صورت اموال و وسايل مدرسه در صورت تغيير سمت به مسئول مربوطه طبق مقررات. -

 ابق ضوابط.نظارت بر تهيه، بررسي و توزيع كتب، نشريات، رسانه هاي ديداري و شنيداري توسط معاون يا مربي پرورشي و تربيت بدني مجتمع مط -

 پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين، دانش آموزان كاركنان و ساير مراجعين به مدرسه برابر ضوابط و مقررات. -

 انجام كليه اموري در اين دستورالعمل به مسوول واحد آموزشي ( معاون ) تابعه مجتمع واگذار شده است. -

 لزوم.انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت  - -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه
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 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 معاون اجرايي مجتمع عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مدير مجتمع شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 شاغل اين پست با رعايت اصول و موازين شرعي و اسلامي تحت نظارت مدير مجتمع عهده دار وظايف ذيل مي باشد: -

كاركنان ،  مجتمع آموزشي و پرورشي مربوط در فراهم سازي زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن به اهداف مصوب دوره يا دوره هاي تحصيلي با همكاري و مشاركتهمكاري و تعامل با مدير و ساير معاونين  -

 دانش آموزان و اولياي آنها و با بهره گيري از امكانات و ظرفيت هاي داخل و خارج از مجتمع .

 براي شكوفا شدن استعدادهاي مختلف دانش آموزان مدارس مجتمع متناسب با تفاوت هاي فردي آنها. ايجاد محيطي آموزنده و پرورش دهنده -

 همكاري در برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و ساير كاركنان مدارس مجتمع براي ايفاي نقش تربيتي. -

 مجتمع متناسب با تفاوت هاي فردي آنها . همكاري در برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و ساير كاركنان مدارس -

 همكاري در برنامه ريزي سالانه آموزشي معاونان مدارس مجتمع با رعايت ضوابط و از طريق مشاركت اولياء كاركنان، دانش آموزان . -

 همكاري در برنامه ريزي سالانه آموزشي معاونان مدارس مجتمع براي ايفاي نقش تربيتي . -

 هنگي بين عوامل  انساني مدرسه جهت اجراي صحيح و به موقع برنامه ها و فعاليت هاي آموزشي بر اساس ضوابط و مقررات .همكاري در ايجاد هما -

شايسته با همكاري ساير  ان كوشا، ساعي ، فعال وهمكاري در جهت حسن انجام فعاليت هاي و وظايف كاركنان مدرسه و ارزشيابي مستمر از عملكرد  آنها بر اساس ضوابط، همچنين شناسايي كاركن -

 كاركنان و معرفي به  مدير مجتمع به منظور تقدير و تشويق آنها .

، هنري و ماعت، فعاليت هاي قرآني و گروهي و مسابقات فرهنگيهمكاري در برنامه ريزي، نظارت و اجراي فعاليت هاي عمومي و فراگير مدارس مجتمع نظير مراسم آغازين ، مناسبت ها ، ايام ا... ، نماز ج -

 ورزشي ، بازديدها و اردوهاي آموزشي و پرورشي.

 مع مطابق ضوابط و مقررات .توسعه مهارت هاي حرفه اي خود و شركت در دوره هاي مربوط ، گردهمايي ها، جشنواره ها و جلسات مرتبط و همكاري در جهت شركت كاركنان مجت -

 تحصيلي و امتحانات و استخراج نتايج آن و اطلاع رساني به موقع به اولياء و دانش آموزان جهت ارائه به مدير مجتمع . همكاري در تهيه، تنظيم و اجراي برنامه ارزشيابي پيشرفت -

 ه اولياء و دانش آموزان .اطلاع رساني به موقع بتجزيه و تحليل نتايج ارزشيابي پيشرفت تحصيلي، تربيتي و انضباطي و نيز حضور و غياب دانش آموزان با همكاري ساير كاركنان و معلمان و  -

اخلاقي ، نارسايي هاي جسماني و مشكلات خانوادگي مي باشند. با حفظ اصل رازداري و در  –همكاري در ايجاد زمينه براي بهبود وضعيت دانش آموزاني كه دچار افت تحصيلي ، ناهنجاري هاي رفتاري  -

 صورت لزوم معرفي آنها به مدير مجتمع جهت اقدامات مقتضي .

 مكاري ساير كاركنان .راقبت و رسيدگي به حضور و غياب كاركنان اداري و آموزشي مدارس مجتمع و اتخاذ تدابير لازم براي انجام وظايف آنها در غياب ايشان با هم -

 ايجاد تعامل با ساير كاركنان مدارس مجتمع و مراقبت بر اجراي صحيح وظايف آنان . -

 درسه مطابق با ضوابط .كار روزانه و مادامي كه برنامه ها و فعاليت هاي آموزشي و پرورشي در جريان است و خارج شدن از آن پس از خروج تمامي دانش آموزان از محضور فعال در مدرسه قبل از آغاز به  -

معلمان و شوراي دانش آموزي و ...) زمينه سازي براي حضور فعال اعضاء و همكاري در برنامه ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط (گروه هاي آموزشي و شوراهاي مدرسه، انجمن اولياء و مربيان، شوراي  -

 نيز نگهداري سوابق و صورت جلسات مربوط .

، فضاها و تجهيزات آموزشي جتمع، حفظ و نگهداري اموالهمكاري با مدير مجتمع در آماده سازي فضا و تجهيزات قبل از آغاز سال تحصيلي و همچنين برنامه ريزي و نظارت بر تجهيز و توسعه مدارس م -

 و پرورشي.

 برنامه ريزي، ثبت نام و ساماندهي دانش آموزان مجتمع آموزشي و پرورشي مطابق ضوابط و مقررات مربوط . -

 تهيه و تنظيم دفاتر رسمي مدرسه و مدارك پرسنلي كاركنان مدارس مجتمع برابر مقررات و در زمان مقرر . -

 دستورالعمل ها، آيين نامه ها ، شيوه نامه ها و ... ارجاعي از سوي مدير مجتمع آموزشي و پرورشي در چارچوب وظايف محوله . اطلاع رساني و اجراي بخشنامه ها، -

 تهيه و تنظيم گزارش هاي لازم در خصوص فعاليت هاي مدارس مجتمع آموزشي و پرورشي با همكاري و مشاركت عوامل مربوط جهت ارائه به مدير . -

 فناوري اطلاعات و ارتباطات در فعاليت هاي مدارس مجتمع .بهره گيري از  -

 تحويل اسناد و دفاتر امتحانات و صورت اموال و وسايل مدرسه در صورت تغيير سمت به مسئول مربوط طبق مقررات . -

 و مقررات . پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين ، دانش آموزان ، كاركنان و ساير مراجعين به مجتمع برابر ضوابط -

 انجام كليه امور مربوط به كار با سامانه هاي الكترونيكي (بكفاي تحت وب، دانش آموزي و ...) -

 انجام بازديدهاي دوره اي از مدارس تحت پوشش مجتمع و انجام وظايف مربوطه . -

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم .

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئول مربوطه
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 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 معاون مدير مجتمع عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :     مدير مجتمع شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

 شاغل اين پست با رعايت اصول و موازين شرعي و اسلامي تحت نظارت مدير مجتمع عهده دار وظايف ذيل مي باشد: -

آنها با بهره گيري از امكانات و ظرفيت هاي  معاونين در فراهم سازي زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن به اهداف مصوب دوره تحصيلي با همكاري و مشاركت كاركنان ، دانش آموزان، و اوليايهمكاري و تعامل با مدير مجتمع و ساير  -
 داخل و خارج از واحد آموزشي .

 مختلف دانش آموزان متناسب با تفاوت هاي فردي آنها .ايجاد محيطي آموزنده و پرورش دهنده براي شكوفا شدن استعدادهاي  -

 تهيه برنامه هاي سالانه آموزشي مدرسه با رعايت ضوابط از طريق مشاركت اولياء كاركنان ، دانش آموزان . -

 يروي انساني بر اساس ضوابط و متناسب با برنامه ها.تهيه و تنظيم برنامه هفتگي مدرسه بر اساس جدول مواد درسي برنامه مصوب و مطابق با دوره تحصيلي مربوط و سازماندهي ن -

 برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و ساير كاركنان مدرسه براي ايفاي نقش تربيتي . -

 نظارت مراقبت بر نحوه رفتار، كردار و حضور و غياب دانش آموزان بر اساس آيين نامه انضباطي مصوب . -

 مدرسه در اجراي صحيح و به موقع برنامه ها و فعاليت هاي آموزشي بر اساس ضوابط و مقررات . ايجاد هماهنگي بين عوامل انساني -

و معرفي به مدير مجتمع به منظور  ا، ساعي، فعال و شايسته با همكاري ساير كاركناننظارت بر حسن انجام فعاليت ها و وظايف كاركنان مدرسه و ارزشيابي مستمر از عملكرد آنها بر اساس ضوابط ، همچنين شناسايي كاركنان كوش -
 تقدير و تشويق آنها.

 مسابقات فرهنگي، هنري، و ورزشي، بازديدها و اردوهاي آموزشي و پرورشي .نظارت بر اجراي فعاليت هاي عمومي و فراگير مدرسه نظير مراسم آغازين، مناسبت ها، ايام ا... نماز جماعت، فعاليت هاي قرآن و گروهي و  -

 حتمالي و مقابله با آنها و نيز مراقبت از تغذيه ميان وعهده دانش آموزان .مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيطي ) و ايمني دانش آموزان و كاركنان مدرسه و اقدام در جهت پيشگيري از بيماري ها، سوانح و حوادث ا تأمين شرايط -

 ر تقدير و تشويق آنها .ايجاد تعامل بين كاركنان ، دانش آموزان و اولياي آنها به منظو -

 ات فرهنگي ، هنري و ورزشي، بازديدها و اردوهاي آموزشي و پرورشي .نظارت و اجراي فعاليت هاي عمومي و فراگي مدرسه نظير مراسم آغازين، مناسبت ها، ايام ا... نماز جماعت، فعاليت قرآني و گروهي و مسابق -

 بت از تغذيه ميان وعده دانش آموزان .ي) و ايمني دانش آموزان و كاركنان مدرسه و اقدام در جهت پيشگيري از بيماري ها، سوانح و حوادث احتمالي و مقابله با آنها و نيز مراقتأمين شرايط مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيط -

 ق و رفتار اسلامي .ايجاد تعامل بين كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنها به منظور توسعه مهارت هاي زندگي مبتني بر اخلا -

 اركنان مطابق ضوابط و مقررات.توسعه مهارت هاي حرفه اي خود و شركت در دوره هاي آموزشي و پرورشي ، گردهمايي ها، جشنواره ها و جلسات مرتبط و همكاري در جهت شركت ك -

 طلاع رساني به موقع به اولياء و دانش آموزان و ارائه به مدير مجتمع .تهيه، تنظيم و اجراي برنامه ارزشيابي پيشرفت تحصيلي و امتحانات و استخراج نتايج آن و ا -

 و اطلاع رساني به موقع به اولياء و دانش آموزان .تجزيه و تحليل نتايج ارزشيابي پيشرفت تحصيلي  ، تربيتي و انضباطي و نيز حضور و غياب دانش آموزان با همكاري ساير كاركنان و معلمان  -

اخلاقي ، نارسنايي هاي جسمالني و مشكلات خانوادگي مي باشند، با حفظ اصل رازداري و در صورت لزوم معرفي  آنها به مدير مجتمع  –ايجاد زمينه براي بهبود وضعيت دانش آموزاني كه دچار افت تحصيلي، ناهنجاري هاي رفتاري  -
 جهت اقدامات مقتضي .

 كاركنان اداري و آموزشي و اتخاذ تدابير لازم براي انجام وظايف آنها در غياب ايشان با همكاري ساير كاركنان.مراقبت و رسيدگي به حضور و غياب  -

 ايجاد تعامل با ساير كاركنان مدرسه و مراقبت بر اجراي صحيح وظايف آنان. -

 شي و پرورشي در جريان است و خارج شدن از آن پس از خروج تمامي دانش آموزان از مدرسه مطابق با ضوابط .حضور فعال در مدرسه قبل از آغاز به كار روزانه و مادامي كه برنامه ها و فعاليت هاي آموز -

عضاء و نيز نگهداري سوابق و صورت جلسات ...) و زمينه سازي براي حضور فعال ابرنامه ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط (گروه هاي آموزشي و شوراهاي مدرسه، انجمن اولياء و مربيان، شوراي معلمان و شوراي دانش آموزي و  -
 مربوط .

 ا و تجهيزات آموزشي و پرورشي .آماده سازي فضا و تجهيزات قبل از آغاز سال تحصيلي و همچنين برنامه ريزي نظارت بر تجهيز و توسعه مدرسه و حفظ و نگهداري اموال، فضاه -

 ط و مقررات مربوط .برنامه ريزي، ثبت نام و سازماندهي دانش آموزان مطابق ضواب -

 مراقبت بر تهيه و تنظيم دفاتر رسمي مدرسه و مدارك پرسنلي كاركنان برابر مقررات و در زمان مقرر. -

 وله .اجراي بخشنامه ها، دستورالعمل ها، آيين نامه ها، شيوه نامه ها و ... ارجاعي از سوي مدير مجتمع آموزشي و پرورشي در چارچوب وظايف مح -

 زارش هاي لازم در خصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به مدير مجتمع .تهيه و تنظيم گ -

 همكاري با مدير و معاونين مجتمع در استفاده بهينه از كليه منابع موجود -

 بهره گيري از فناوري اطلاعات و ارتباطات در فعاليت هاي مدرسه -

 اموال و وسايل مدرسه در صورت تغيير سمت به مسئول مربوطه طبق مقررات .تحويل اسناد ودفاتر امتحانات و صورت  -

 . نظارت بر تهيه، بررسي و توزيع كتب، نشريات، رسانه هاي ديداري و شنيداري توسط معاون يا مربي پرورشي و تربيت بدني مجتمع مطابق ضوابط -
 ان و ساير مراجعين به مدرسه برابر ضوابط و مقررات .پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين، دانش آموزان ، كاركن -

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم. -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت
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 شرح وظايف پست سازماني

                         

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 معاون پرورشي و تربيت بدني مجتمع هاي آموزشي و پرورشي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مدير مجتمعشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

مشاركت كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنها و با بهره گيري از امكانات هاي تحصيلي با همكاري و  همكاري و تعامل با مدير و ساير معاونين در فراهم سازي زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن به اهداف مصوب دوره يا دوره -
 هاي داخل و خارج از مجتمع. و ظرفيت

مطابق با ضوابط و انجام امور پرورشي و تربيت  هاي آموزشي و پرورشي در جريان است و خارج شدن از آن پس از خروج تمامي دانش آموزان ها و فعاليت حضور فعال در مدرسه قبل از آغاز به كار روزانه و مادامي كه برنامه -
 باشند.  بدني مدرسه كه نيازمند پيگيري در خارج از آن مي

در شوراي مدرسه و اطلاع رساني به  هاي رسمي مدرسه، كاركنان، اولياء و دانش آموزان و ارائه به مدير مجتمع جهت تصويب تهيه برنامه سالانه پرورشي و تربيت بدني مدارس مجتمع از طريق مشاركت شوراها و انجمن -
 موقع به مدارس تحت پوشش، كاركنان، دانش آموزان و اولياء آنها. 

 مطابق با دوره تحصيلي مربوط.اساس جدول مواد درسي و برنامه مصوب و  سازماندهي نيروهاي حوزه پرورشي و تربيت بدني بر اساس ضوابط و متناسب با برنامه ها و همكاري در تهيه و تنظيم برنامه هفتگي مدارس بر -

هاي قرآنـي و گروهـي و مسـابقات فرهنگـي،      ها، ايام ا...، نماز جماعت، فعاليت هاي عمومي و فراگير مجتمع و مدارس تحت پوشش  نظير مراسم آغازين، مناسبت برنامه ريزي، نظارت و اجراي فعاليت -
 هنري و ورزشي، بازديدها و اردوهاي آموزشي و پرورشي.

ها، سوانح و حوادث احتمالي و مقابلـه بـا آنهـا و نيـز      آموزان وكاركنان مدرسه و اقدام درجهت پيشگيري از بيماري ي در تأمين شرايط مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيطي) و ايمني دانشهمكار -
 مراقبت از تغذيه ميان وعده دانش آموزان.

 هاي زندگي مبتني بر اخلاق و رفتار اسلامي. اولياي آنها به منظور توسعه مهارت همكاري در ايجاد تعامل بين كاركنان، دانش آموزان و -
 هاي پرورشي و تربيت بدني مجتمع و مدارس تحت پوشش با همكاري و مشاركت عوامل مربوط جهت ارائه به مديرمجتمع.  هاي لازم درخصوص فعاليت تهيه و تنظيم گزارش -
 ها و جلسات مرتبط و همكاري در جهت شركت كاركنان مطابق ضوابط و مقررات. ها، جشنواره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي ر دورهاي خود و شركت د هاي حرفه توسعه مهارت -
 زمينه سازي براي حضورفعال اعضاء  هاي آموزشي و شوراهاي مدرسه، انجمن اولياء و مربيان، شوراي معلمان وشوراي دانش آموزي و...) و ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط (گروه همكاري در برنامه -
 هاي پرورشي و تربيت بدني به ويژه درصورت عدم حضوركاركنان پرورشي و تربيت بدني مجتمع. فعال نگه داشتن برنامه -
ط، همچنين شناسايي كاركنان كوشا، ساعي، فعال و شايسته با همكاري ساير معاونان و ها و وظايف عوامل انساني حوزه پرورشي و تربيت بدني و ارزشيابي مستمر از عملكرد آنها بر اساس ضواب نظارت بر حسن انجام فعاليت -

 معرفي به مدير مجتمع به منظور تقدير و تشويق آنها.
 هاي مدير در زمينه امور پرورشي و تربيت بدني مجتمع در غياب وي و بر اساس اختيارات تفويض شده.  انجام مسئوليت -
 كاركنان مدارس تحت پوشش مجتمع براي ايفاي نقش پرورشي آنان. جلب مشاركت معلمان و ساير  -
 هاي پرورشي و تربيت بدني. هاي دانش آموزي به منظور شركت در فعاليت آموزان و ايجاد ارتباط مؤثر و صميمي با آنها به ويژه از طريق تشكل جلب مشاركت فعال دانش -
 ريزي و نظارت بر تجهيز و توسعه مدرسه، و حفظ و نگهداري اموال، فضاها و تجهيزات آموزشي و پرورشي.  تحصيلي و همچنين برنامههمكاري درآماده سازي فضا و تجهيزات قبل از آغازسال  -
 همكاري در برنامه ريزي و ثبت نام و سازماندهي دانش آموزان مطابق ضوابط و مقررات مربوط. -
 پرورشي وتربيت بدني (نمازخانه، كتابخانه، واحد سمعي و بصري و...) مدارس مجتمع و توسعه و تجهيز آنها.ها و امور مربوط به فضاهاي  برنامه ريزي ونظارت بر فعاليت -
 ريزي به منظور برگزاري شوراها و جلسات پرورشي و تربيت بدني و ساير جلسات مربوط به وظايف شغلي. برنامه -
 هاي پرورشي و تربيت بدني. صميمي با آنان به ويژه از طريق تشكل هاي دانش آموزي به منظور شركت درفعاليت هاي دانش آموزان و ايجاد ارتباط مؤثر و جلب مشاركت فعال با تشكل -
 ريزي به منظور جلب مشاركت و تعامل مؤثر با والدين با همكاري انجمن اولياء و مربيان.  برنامه -
 از سوي مدير مجتمع در چارچوب وظايف محوله. هاي ارجاعي ها و بخشنامه ها، شيوه نامه ها، دستورالعمل اجراي آيين نامه -
 هاي پرورشي و تربيت بدني مدارس تحت پوشش مجتمع. ها و فعاليت نظارت بر اجرا و ارزشيابي برنامه -
 هاي تربيتي و سلامت دانش آموزان مدارس تحت پوشش مجتمع. ايجاد، تكميل واستفاده مناسب از پرونده -
 مشاوره با همكاري معاون معاونين مربوط. نظارت و پيگيري بر امور راهنمايي و -
 هاي زندگي مبتني بر اخلاق و رفتار اسلامي. هاي آموزش خانواده و توسعه مهارت نظارت بر كيفيت برنامه -
 ط..هاي اعلام شده از سوي مراجع ذيرب ريزي غني سازي اوقات فراغت و فوق برنامه دانش آموزان مدارس تحت پوشش مجتمع مطابق سياست برنامه -
 هاي دانش آموزي.  هاي رسمي و مشاركت سازماندهي، نظارت و ارزشيابي تشكل -
 هاي گروهي و مسابقات  ها، ايام ا...، نماز جماعت، فعاليت هاي عمومي و فراگير مدارس تحت پوشش مجتمع نظير مراسم آغازين، مناسبت ريزي و اجراي فعاليت برنامه -
 هاي دانش آموزي. تشكلفرهنگي، هنري و ورزشي با همكاري  -
 آموزان مستعد در امور قرآني ، فرهنگي و هنري به مراكز قرآني آموزش و پرورش ، كانون هاي فرهنگي ـ تربيتي و ... معرفي دانش -
 دني و مراقبين سلامت.همكاري با مدير مدرسه در ارزشيابي از زير مجموعه هاي معاون پرورشي و تربيت بدني شامل مشاورين ، مربي پرورشي ، مربي تربيت ب -
 منان انقلاب و نظام در حوزه تهاجم فرهنگي .ايجاد بصيرت لازم در كاركنان ، دانش آموزان و والدين از طريق برگزاري جلسات اطلاع رساني و فرهنگ سازي به منظورآشنايي با عملكرد دش -

 ربوطه.حضور در مدارس تحت پوشش مجتمع با نظر مدير مجتمع و انجام امور پرورشي م -

 هاي لازم درخصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به مدير. تهيه و تنظيم گزارش -
 پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين، دانش آموزان، كاركنان و ساير مراجعين به مدرسه برابر ضوابط و مقررات. -
 كسب مهارتهاي لازم و ارتقاي علمي جهت ارائه راهكارهاي مناسب در زمينه شغل مورد تصدي.بررسي ، مطالعه ، تحقيق و پژوهش به منظور  -
 تهيه و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وري. -
 تهيه پيش نويس و مكاتبات و گزارش هاي لازم. -

 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم. -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 معاون مدير مجتمع مدير مدرسه وعنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :     مدير مجتمعشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 شاغل اين پست با رعايت اصول و موازين شرعي و اسلامي تحت نظارت مدير مجتمع عهده دار وظايف ذيل مي باشد: -

 امور مدرسه با شخص مدير مجتمع و انجام وظايف محوله از طرف ايشان . همكاري و تعامل با مدير مجتمع و هماهنگي همه -

و ظرفيت هاي اركت كاركنان ، دانش آموزان، و اولياي آنها با بهره گيري از امكانات همكاري و تعامل با مدير مجتمع و ساير معاونين در فراهم سازي زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن به اهداف مصوب دوره تحصيلي با همكاري و مش -
 داخل و خارج از واحد آموزشي .

 ايجاد محيطي آموزنده و پرورش دهنده براي شكوفا شدن استعدادهاي مختلف دانش آموزان متناسب با تفاوت هاي فردي آنها . -

 تهيه برنامه هاي سالانه آموزشي مدرسه با رعايت ضوابط از طريق مشاركت اولياء كاركنان ، دانش آموزان . -

 ط و متناسب با برنامه ها.نظيم برنامه هفتگي مدرسه بر اساس جدول مواد درسي برنامه مصوب و مطابق با دوره تحصيلي مربوط و سازماندهي نيروي انساني بر اساس ضوابتهيه و ت -

 برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و ساير كاركنان مدرسه براي ايفاي نقش تربيتي . -

 فتار، كردار و حضور و غياب دانش آموزان بر اساس آيين نامه انضباطي مصوب .نظارت مراقبت بر نحوه ر -

 ايجاد هماهنگي بين عوامل انساني مدرسه در اجراي صحيح و به موقع برنامه ها و فعاليت هاي آموزشي بر اساس ضوابط و مقررات . -

ه منظور ز عملكرد آنها بر اساس ضوابط ، همچنين شناسايي كاركنان كوشا، ساعي، فعال و شايسته با همكاري ساير كاركنان و معرفي به مدير مجتمع بنظارت بر حسن انجام فعاليت ها و وظايف كاركنان مدرسه و ارزشيابي مستمر ا -
 تقدير و تشويق آنها.

 فعاليت هاي قرآن و گروهي و مسابقات فرهنگي، هنري، و ورزشي، بازديدها و اردوهاي آموزشي و پرورشي .نظارت بر اجراي فعاليت هاي عمومي و فراگير مدرسه نظير مراسم آغازين، مناسبت ها، ايام ا... نماز جماعت،  -

 نيز مراقبت از تغذيه ميان وعهده دانش آموزان . نح و حوادث احتمالي و مقابله با آنها وتأمين شرايط مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيطي ) و ايمني دانش آموزان و كاركنان مدرسه و اقدام در جهت پيشگيري از بيماري ها، سوا -

 ايجاد تعامل بين كاركنان ، دانش آموزان و اولياي آنها به منظور تقدير و تشويق آنها . -

 فرهنگي ، هنري و ورزشي، بازديدها و اردوهاي آموزشي و پرورشي .ات نظارت و اجراي فعاليت هاي عمومي و فراگي مدرسه نظير مراسم آغازين، مناسبت ها، ايام ا... نماز جماعت، فعاليت قرآني و گروهي و مسابق -

 آموزان . ح و حوادث احتمالي و مقابله با آنها و نيز مراقبت از تغذيه ميان وعده دانشتأمين شرايط مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيطي) و ايمني دانش آموزان و كاركنان مدرسه و اقدام در جهت پيشگيري از بيماري ها، سوان -

 ايجاد تعامل بين كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنها به منظور توسعه مهارت هاي زندگي مبتني بر اخلاق و رفتار اسلامي . -

 مطابق ضوابط و مقررات.اركنان توسعه مهارت هاي حرفه اي خود و شركت در دوره هاي آموزشي و پرورشي ، گردهمايي ها، جشنواره ها و جلسات مرتبط و همكاري در جهت شركت ك -

 و ارائه به مدير مجتمع . تهيه، تنظيم و اجراي برنامه ارزشيابي پيشرفت تحصيلي و امتحانات و استخراج نتايج آن و اطلاع رساني به موقع به اولياء و دانش آموزان -

 ش آموزان با همكاري ساير كاركنان و معلمان و اطلاع رساني به موقع به اولياء و دانش آموزان .تجزيه و تحليل نتايج ارزشيابي پيشرفت تحصيلي  ، تربيتي و انضباطي و نيز حضور و غياب دان -

ورت لزوم معرفي  آنها به مدير مجتمع اخلاقي ، نارسنايي هاي جسمالني و مشكلات خانوادگي مي باشند، با حفظ اصل رازداري و در ص –ايجاد زمينه براي بهبود وضعيت دانش آموزاني كه دچار افت تحصيلي، ناهنجاري هاي رفتاري  -
 جهت اقدامات مقتضي .

 كاركنان.مراقبت و رسيدگي به حضور و غياب كاركنان اداري و آموزشي و اتخاذ تدابير لازم براي انجام وظايف آنها در غياب ايشان با همكاري ساير  -

 .ايجاد تعامل با ساير كاركنان مدرسه و مراقبت بر اجراي صحيح وظايف آنان -
 پس از خروج تمامي دانش آموزان از مدرسه مطابق با ضوابط . حضور فعال در مدرسه قبل از آغاز به كار روزانه و مادامي كه برنامه ها و فعاليت هاي آموزشي و پرورشي در جريان است و خارج شدن از آن -

اولياء و مربيان، شوراي معلمان و شوراي دانش آموزي و ...) و زمينه سازي براي حضور فعال اعضاء و نيز نگهداري سوابق و صورت جلسات  برنامه ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط (گروه هاي آموزشي و شوراهاي مدرسه، انجمن -
 مربوط .

 ها و تجهيزات آموزشي و پرورشي .آماده سازي فضا و تجهيزات قبل از آغاز سال تحصيلي و همچنين برنامه ريزي نظارت بر تجهيز و توسعه مدرسه و حفظ و نگهداري اموال، فضا -

 برنامه ريزي، ثبت نام و سازماندهي دانش آموزان مطابق ضوابط و مقررات مربوط . -

 مراقبت بر تهيه و تنظيم دفاتر رسمي مدرسه و مدارك پرسنلي كاركنان برابر مقررات و در زمان مقرر. -

 و ... ارجاعي از سوي مدير مجتمع آموزشي و پرورشي در چارچوب وظايف محوله . اجراي بخشنامه ها، دستورالعمل ها، آيين نامه ها، شيوه نامه ها -

 تهيه و تنظيم گزارش هاي لازم در خصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به مدير مجتمع . -

 همكاري با مدير و معاونين مجتمع در استفاده بهينه از كليه منابع موجود -

 ي از فناوري اطلاعات و ارتباطات در فعاليت هاي مدرسهبهره گير -

 تحويل اسناد ودفاتر امتحانات و صورت اموال و وسايل مدرسه در صورت تغيير سمت به مسئول مربوطه طبق مقررات . -

 بدني مجتمع مطابق ضوابط .نظارت بر تهيه، بررسي و توزيع كتب، نشريات، رسانه هاي ديداري و شنيداري توسط معاون يا مربي پرورشي و تربيت  -

 پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين، دانش آموزان ، كاركنان و ساير مراجعين به مدرسه برابر ضوابط و مقررات . -

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم. -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مجتمع آموزشي وپرورشي مدير عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :  اداره/مديريت آموزش وپرورششاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

شهرستان/منطقه / ناحيه مربوط با رعايت شرايط احراز مديريت مدارس، مصوبه شوراي عالي آمـوزش وپـرورش انتخـاب و    شاغل اين پست تحت نظارت رييس آموزش وپرورش  
 عهده دار وظايف ذيل مي باشد.

تا بعه مبتني بر مباني تعلـيم   مدارسارتقاي كيفيت آموزشي و پرورشي  ايجاد هماهنگي و همسويي بين اهداف و برنامه هاي مدارس تابعه و برنامه ريزي براي تحقق اهداف و -
 و تربيت اسلامي .

 گرايي ضمن رعايت اخلاق اسلامي. وجلوگيري از هرگونه تفرقه وگروه ومعلمين فقيه در بين دانش آموزان ،كاركنان اسلامي از طريق خط ولايت تقويت روح وحدت وارتباط-
 اسلامي دانش آموزان وكاركنان. وپوشش توجه خاص به حجاب،عفاف-

 ومدارس تحت پوشش. اولياء دانش آموزان درمجتمع توانمنديهاي تلاش در خصوص به كارگيري-
 تلاش درخصوص ارتقاء سلامت جسماني و رواني دانش آموزان برابر ضوابط ومقررات.-
 ومشاركتي. گروهي فراهم نمودن روحيه جهت انجام كاربصورت-
 حدهاي تحت پوششوا نظارت بر امور آموزشي و پرورشي، اداري و مالي -
 درپايان هر دوره تحصيلي. ،مديران مدارس تابعه و برنامه ريزي براي ارتقاء صلاحيت هاي حرفه اي آنان مجتمع عملكردكاركنان ارزشيابي -
 ارزشيابي افراد فوق الذكر بر اساس دستورالعمل هاي مربوط انجام خواهد شد. تأييدنهايي -
و اجراي مصوبات  مستمر در جلسات شورا و دعوت از صاحبنظران و افراد ذيربط بر حسب مورد براي شركت در جلسات شوراي  مجتمعتشكيل شوراي مجتمع ها و شركت   -

 ي مجتمعشورا
 تدوين برنامه جامع سالانه مجتمع و نظارت بر برنامه ريزي سالانه مدارس تحت پوشش آن -
 (تحت پوشش و محل استقرار) نظارت بر اجراي برنامه سالانه واحدهاي تابعه مجتمع -
 سازمان دهي مناسب جهت توسعه ، تجهيز و توزيع عادلانه منابع و امكانات در مدارس تابعه -
 واحدهاي تحت پوشش با اداره آموزش و پرورش. اداري انجام مكاتبات، تهيه و ارائه گزارش ها و پيگيريهاي -
 آموزشي تحت پوشش مربوط مي باشد.) به افراد ذي نفع بر عهده واحدهاي به موقع (اطلاع رساني واحدهاي تحت پوشش بخشنامه ها بين ابلاغدريافت و  -
 مجتمعمعاونين  تحصيلي با همكاري و مشاركت زمينه لازم جهت تحقق اهداف مصوب دوره هاي فراهم سازي -
 تحصـيلي مربـوط بـا همكـاري     مواد درسي برنامه مصـوب ومطـابق بـا دوره هـاي     هفتگي مدارس تحت پوشش بر اساس جدول سالانه و نظارت بر تهيه و تنظيم برنامه هاي -

 سايركاركنان  
 تحصيلي و تربيتي (امتحانات) واحدهاي تحت پوشش به عنوان نماينده اداره آموزش و پرورش با هماهنگي اداره مربوطه. بررسي و انسداد دفاتر آمار و ارزشيابي -
رفتارهاي پژوهش مدار در دانش آموزان و نظارت بر شناسايي دانش آموزان مسـتعد بـا همكـاري معلمـان و      به منظور تقويت مدارس تابعه بر  برنامه ريزيهمكاري ونظارت و  -

 تحصيلي مربوط. سايركاركنان و همچنين تعامل با پژوهش سراها و مراكزعلمي با همكاريروساي دوره هاي
 آموزشي و پرورشي بر اساس ضوابط و مقررات. و فعاليتهاي صحيح و به موقع برنامه ها نظارت بر حسن اجراي -
 اهتمام بر تحت پوشش كامل قراردادن كودكان لازم التعليم محدوده جغرافيايي مجتمع. -
 ،  مدارس تحت پوشش كاركنان ومجتمع)  ني(معاونرانيمد برنامه ريزي جهت ايجاد تعامل بين -
 دانش آموزان و اولياي آنها  مبتني بر اخلاق و رفتار اسلامي  زندگي توسعه مهارت هاي اهتمام در ارتقاء و 
 برنامه ريزي و ايجادهماهنگي در مجتمع و مدارس تحت پوشش آن پيرامون امور اداري، آموزشي، پرورشي و ... و نظارت بر امور محوله. -
يلي و برنامه ريزي و نظارت در تجهيز و توسـعه آنهـا و نظـارت بـر حفـظ و نگهـداري       آموزشي مجتمع قبل از آغاز سال تحص واحدهاي نظارت بر آماده سازي فضا و تجهيزات -

 آموزشي و پرورشي. اموال، فضاها و تجهيزات
 صحيح آنها. آموزشي مجتمع و مدارس تحت پوشش و نظارت بر اجراي واحدهاي كاركنان ابلاغ و تبيين شرح وظايف محوله از سوي وزارت متبوع به كليه -
 واحدهاي تحت پوشش مجتمع، معاونان و سايركاركنان مجتمع. مديران(معاونين مجتمع) وكاركنان بين وظايف تقسيم -

ي و  ارتقـاي سـلامت روحـي و    پيش بيني برنامه هاي لازم به منظور تعميق باورهاي ديني و اعتقادي دانش آموزان و گسترش فعاليت هاي قرآني، فرهنگي، هنري، ادبي، ورزش
 و بهداشت مدارس تابعه.رواني آن ها 

 منطقه. اهتمام و برنامه ريزي براي توسعه دوره هاي تحصيلي بر اساس مقتضيات و نيازهاي محلي و اعلام آن به اداره آموزشي و پرورشي  -
 آموزشي واحدهاي شرايط مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيطي) و ايمني دانش آموزان و كاركنان تأميننظارت بر  -
كاركنان آنها و ارزشيابي مستمر از عملكـرد آنهـا بـر اسـاس      برنامه ريزي جهت بازديدهاي مستمر از مدارس تحت پوشش مجتمع و نظارت بر حسن انجام فعاليت ها و وظايف -

 و تشويق آنها.هر دوره به منظور تقدير  مجتمع) معاونين( مديران  كوشا، فعال و شايسته با همكاري كاركنان شناسايي ضوابط و همچنين
 مربوطنظارت بر ثبت نام و سازماندهي دانش آموزان مطابق ضوابط و مقررات  -
 ثبت حضورو غياب خود در دفتر مدرسه محل استقرار   -
 خيرين. هايمردمي و كمك انساني مربوط و تقويت آنها با بهره گيري از مشاركتهاي برنامه ريزي به منظور استفاده بهينه از منابع مالي و نيروهاي -
 همكاري و تعامل مؤثر و مشاركت با ساير اداره ها، سازمان ها، نهادها، ارگان ها و ... با هماهنگي آموزش و پرورش مربوط. -
 شوراهاي مدارس   تحصيلي و امتحانات با همكاري پيشرفت نظارت بر تهيه، تنظيم و اجراي برنامه ارزشيابي -
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 تحصيلي دانش آموزان و نيز امحاء اوراق امتحاني و سايرمدارك مطابق با ضوابط و مقررات توسط عوامل مربوط. مربوط و مداركنظارت بر ثبت و نگهداري اسناد  -
 ادارات آموزش وپرورش. نامه ها، شيوه نامه ها و ...صادره از سوي صحيح و به موقع كليه بخشنامه ها، دستورالعمل ها، آيين انجام و نظارت بر اجراي -
 رت بر تهيه و تنظيم گزارش هاي لازم در خصوص فعاليتهاي مجتمع با همكاري و مشاركت عوامل مربوط.نظا -
 كاركنان و دانش آموزان. بهره گيري از فناوري اطلاعات و ارتباطات در فعاليتهاي مدرسه اي مجتمع و ايجادامكان توسعه و بهره برداري مؤثر از آن در بين -
 متحانات و صورت اموال و وسايل مجتمع در صورت تغيير سمت به مسئول جديد طبق مقررات.تحويل اسناد و دفاتر ا -
 آموزشي برابر ضوابط و مقررات. بهره گيري از ساز و كارهاي مناسب جهت پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين، دانش آموزان، كاركنان و سايرمراجعين به واحدهاي -
 زشي، پرورشي، اداري و مالي مربوط به مجتمع هاآمو ها و دستورالعمل هاي نامه اغل در مجتمع و مدارس تحت پوشش به وظايف، آيينآشنا نمودن كاركنان ش -
 كاركنان در پايان هر دوره. ارزشيابي انجام و تكميل فرم هاينظارت بر  -
 شهرستان/ منطقه/ ناحيه.ارائه گزارش هاي دوره اي و لازم به واحدها و مسئولين آموزش و پرورش  -
 مجتمع هاي آموزشي و پرورشي مربوط مندرج در آئين نامه (شهري يا روستايي)مطابق قوانين و مقررات تابعه مالي مجتمع و مدارس  تهيه دفاتر و اسناد هزينه -
جلـوگيري از خطـرات احتمـالي و يـا توسـعه امـر آمـوزش و پـرورش          ذي ربط در خصوص مسائل امنيتي، تعميرات، توسعه و ... كه لازم است جهت ارائه گزارش به مسئولين -

 صورت پذيرد.
 انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم. -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

                          

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 آموزگار عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        پست / شغل : نوع -5

 انجام مي دهد :       مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت     

 ميدهد :شاغل اين پست با رعايت اصول وموازين شرعي واسلامي زير نظر مدير مدرسه وظايف مشروحه زير را انجام 

كوشش واهتمام در بوجود آوردن محيطي كاملا آموزنده وپرورش دهنـده دركـلاس منطبـق بـا مـوازين ومعيارهـاي اسـلامي بطوريكـه زمينـه شـكوفا شـدن             •

 گردد  استعدادهاي فطري وخدادادي دانش آموزان از هر جهت فراهم 
 ictو  itتلاش در جهت ارتقاء صلاحيت هاي حرفه اي و شغلي خود و افزايش دانش فناوري ارتباطات و اطلاعات  •
 تلاش در جهت ايجاد فرصت هاي مناسب آموزشي براي كسب آداب و مهارتهاي زندگي در دانش آموزان •
 د نمودن آنان به تحقيق وتفحصكوشش درايجاد روحيه نظم وترتيب ودقت وهمكاري وتعاون در دانش آموزان وعلاقمن •
پرورشي مصوب (تدريس بموقع كليه مواد برنامه طبق جدول ساعات كار هفتگي وبازمان بندي سالانه واهتمام دربهبـود كيفيـت    _اجراي برنامه هاي آموزشي  •

 آموزشي از طريق بكارگرفتن شيوه ها وروشهاي جديد تدريس با استفاده از وسايل آموزشي وتهيه طرح درس
يلي وسـعي  فراهم كردن موجبات ارزشيابي بموقع از پيشرفت تحصيلي دانش آموزان وتجزيه وتحليل نتايج  آنان وشناسائي علل پيشرفت يا عدم پيشرفت تحص •

 درتقويت نقاط قوت واتخاذ تدابير لازم جهت رفع نقاط ضعف يادگيري دانش آموزان  
 آئين نامه ها ودستورالعمل هاي مربوط انجام ارزشيابي هاي تشخيصي ، تدريجي وپاياني برابر •
 تصحيح دقيق اوراق امتحانات دانش آموزان برحسب مورد برابر دستورالعمل هاي صادره از آموزش وپرورش •
 رسيدگي مستمر به تكاليف دانش آموزان  وسعي درحسن خط وبهبود كار آنان •
 وشركت درشوراهاي آموزشي ، پرورشي مدرسه وگردهمائي ها ودوره هاي كار آموزي وارا ئه پيشنهاد هاي لازم اتبادل نظربا معلمان ومشاوران راهنم •
 شركت فعالانه در گروههاي آموزشي مربوط وتبادل نظر با ساير كاركنان در اجراي بهتر برنامه هاي درسي وارائه پيشنهاد هاي لازم •
 پرورشي ، روشها ووسايل واجراي مصوبات شوراها در حدود مقررات مربوطپيشنهاد هاي لازم در مورد برنامه هاي درسي  •
ليا دانش آموزان در موارد لازم بمنظور آگا هي از وضع رفتار وتحصـيلات دانـش آمـوزان وراهنمـائي خـانواده هـا بـراي چـاره جـوئي          وهمكاري وتبادل نظر با ا •

 دانش آموزان با اطلاع مدير مدرسه تربيتيدشواريها ومسائل 
انجـام   سـنجش و ارزشـيابي تحصـيلي و    براساس مفاد آئين نامه  در دفتر كلاسي رسيدگي مرتب به كيفيت پيشرفت تحصيلي دانش آموزان وثبت نمرات آنان •

 آزمايشها وكارهاي عملي لازم با توجه به محتواي كتب درسي مربوط
 معلم دردفتر مربوط ثبت خلاصه اي از آزمايشهاي انجام شده ونتايج آن توسط دانش آموزان يا •
 دقت ومراقبت دروضع پوشش دانش آموزان وتذكر مطالب لازم به آنان دراين زمينه •
 شركت فعال درجلسات شوراي معلمان واظهار نظر وارائه پيشنهادهاي لازم •
 نيز دانش آموزان با نيازهاي ويژه با همكاري معلمين رابط و مرجع در جهت ارائه خدمات آموزشي مناسب وعادي توجه به تفاوت هاي فردي دانش آموزان  •
اصـلاح ورفـع   سعي درشناسائي ناهنجاريهاي رفتاري ونارسا ئيهاي اخلاقي ومشكلات خانوادگي دانش آموزان وهمكاري با مدير وديگر مسئولين واوليا درجهـت   •

 مشكل آنان
 ا مدير ومعاون وساير معلمان مدرسه در اجراي ضوابط ومقررات دستورالعمل ها وبخشنامه هاهمكاري ومعاضدت ب •
 همكاري ومساعدت لازم با مسئولين وحضور بموقع در مدرسه درجريان برگزاري امتحانات •
 رسيدگي مرتب به حضور وغياب دانش آموزان وارائه گزارشهاي لازم به اوليا مدرسه •
 دانش آموزان وخروج از كلاس بعد از آنان وعنداللزوم همكاري با معاونت مدرسه براي مراقبت از دانش آموزان درساعات تفريحورود به كلاس قبل از  •
ناظر يا مسئول حوزه ويا برحسب مسئوليتي كـه طبـق دسـتورالعمل هـاي صـادره از سـوي آمـوزش         ياحضور در جلسات برگزاري امتحانات به عنوان مراقبت  •

 حول ميگرددوپرورش به وي م
 همكاري در تشكيل وتنظيم پرونده هاي تحصيلي دانش آموزان •
 مدرسه پس از امضا  مدير به  وتحويل بموقع  ارائه بازخورد تحصيلي به اولياء مطابق آئين نامه ارزشيابي توصيفي و تكميل ليست هاي مربوطه •

 در صورت نيازانجام ساير امور ارجاعي  •

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي سازمانيعنوان پست  مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 آشپز عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :     مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

رعايت دقيق موازين ومقررات شرع مقدس در ا نجام فعا ليتهاي مربوط به شغل وجلوگيري از هدر رفتن ومصرف  •

 بيهوده مواد اوليه غذائي

 ومقدار مواد اوليه براي پخت وتهيه غذا ها وخوراكيهاي متناسب با برنامه تنظيميپيش بيني وبر آورد نوع   •

پيش بيني وبرآورد لوازم ووسائل وتجهيزات مورد نياز آشپزخا نه جهت پخت وتهيه غذا ها وخوراكها با توجه به نوع  •

 ومقدار آنها 

 ها دريا فت و آماده كردن مواد اوليه غذائي جهت پخت وتهيه غذاها وخوراك •

 پخت وتهيه انواع غذا ، سالاد ، دسر وساير خوراكها طبق برنامه تنظيمي  •

 كنترل درجه حرارت ويا شعله اجاق يا كوره هاي حرارتي  •

نظارت بر كار كمك آشپزان در تهيه مقدمات پخت و آماده كردن خوراكها از قبيل : پاك كردن وخرد كردن  •

وپختن بعضي از مواد اوليه غذا هاي ساده ومعمولي بميزان ومقدار  سبزيجات ، گوشت ، حبوبات واحتمالا سرخ كردن

 معيني وصدور دستورات لازم 

راهنمائي ونظارت بر كار گران در شستشو ونظافت لازم ووسائل آشپزخانه وظروف با مراعات اصول بهداشت وحمل  •

 ونقل مواد اوليه وساير وسائل 

 تقسيم غذا وخوراكيهاي پخته شده  •

 چگونگي وضع آشپزخانه به مسئول مربوط گزارش مرتب  •

 ا نجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم   •
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 دبير عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :مدير  شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

             اهتمام در به وجود آوردن محيطي كاملا آموزنده و پرورش دهنده در كـلاس درس منطبـق بـا مـوازين و معيارهـاي اسـلامي و زمينـه سـازي بـراي
 شكوفايي استعدادهاي فطري و خدادادي دانش آموزان با توجه به تفاوت هاي فردي آنان

  هر چه بيشتر دانش آموزان با قرآن  برنامه ريزي و اقدام براي توسعه فرهنگ و سواد قرآني و انس 
   برنامه ريزي واقدام براي تحكيم فضايل اخلاقي در بين دانش آموزان با تأكيد بر كرامت نفس ، حيا ، عفت و مسئوليت پذيري 
 برنامه ريزي و اقدام براي ايجاد و تقويت روحيه نظم ، قانون پذيري ، همكاري و تعاون در دانش آموزان 
 قدام براي توسعه شايستگي هاي علمي ، پژوهشي و فناوري دانش آموزان و علاقمند نمودن آنان به تحقيق و پژوهشبرنامه ريزي و ا 
        جهـت  برنامه ريزي و اقدام براي شناسايي ناهنجاري هاي رفتاري و مشكلات خانوادگي دانش آمـوزان و همكـاري بامـدير و ديگـر مسـئولين و اوليـا در

 اصلاح و رفع مشكل آنان  
 ن ها و ...امه ريزي و اقدام براي برقراري تعامل اثربخش ميان مدرسه و محيط هاي يادگيري خارج از مدرسه اعم از پژوهشسراها ، كتابخانه ها ، كانوبرن 
  برنامه ريزي و اقدام براي آموزش دروس با رويكرد فرهنگي و تربيتي 
 يش ها و فعاليت هاي علمي و عملي با توجه به محتواي كتب درسـي مربـوط و تهيـه و    آماده سازي وسايل آموزشي مورد نياز براي تدريس و انجام آزما

 تدوين گزارش هاي لازم
 همكاري با مدير، معاونين و ساير معلمان مدرسه در اجراي دستورالعمل ها و بخشنامه ها 
 كتـب تربيتـي و علمـي بـه منظـور بـالابردن سـطح         خودآموزي ، مطالعه ، تحقيق و پژوهش و سعي در مطالعه مداوم در زمينه ي روش هاي تدريس و

 آگاهي ها و مهارت هاي شغلي     
 ر كـلاس  حضور به موقع در كلاس درس ( ورود به كلاس قبل از دانش آموزان و خروج از كلاس بعد از آنان) ، اشتغال به تدريس مؤثر و مديريت زمان د

 درس  
 به كارگرفتن شيوه ها و روش هاي فعال تدريس و ارزشـيابي ، اسـتفاده از فنـاوري اطلاعـات و      برنامه ريزي و تلاش براي بهبود كيفيت آموزش از طريق

 ارتباطات و وسايل آموزشي ،تهيه طرح درس روزانه ، سالانه ، توليد و استفاده از محتواهاي الكترونيكي و ...
 ارزشيابي پيشرفت تحصيلي و تربيتي دانش آمـوزان (آغـازين ، تكـويني ، تشخيصـي و پايـاني ) برابـر        جرا و به كارگيري انواع روش هاي برنامه ريزي، ا

جهـت رفـع    آيين نامه ها و دستورالعمل ها ، تجزيه و تحليل نتايج ، شناسايي نقاط ضعف و قوت موجود ، سعي در تقويت نقاط قوت و اتخاذ تدابير لازم
 نقاط ضعف و ارايه ي گزارش هاي لازم  

  وزش و تصحيح به موقع و دقيق اوراق امتحانات دانش آموزان اعم از داخلي ، هماهنگ و نهايي برحسب مورد برابر دستورالعمل هاي صادره از سـوي آم ـ
 پرورش ، ثبت نمرات و اعلام نتايج  

 همكاري و مشاركت در برنامه ريزي و برگزاري مسابقات ، جشنواره ها ، آزمون ها و ...  دانش آموزي 
    همكاري و مشاركت در ترويج و تعميق فرهنگ عفاف و حجاب در دانش آموزان 
    شركت فعال درجلسات و شوراها از جمله شوراي معلمان ، جلسات گروه هاي آموزشي و ... در راستاي بهبود فرايند ياددهي و يادگيري 
  در دفتر مخصوص و ارائه گزارش لازم به مسئولين مربوطه حضور و غياب دانش آموزان و ثبت غيبت آنانرسيدگي به   
 طراحي وتايپ سئوالات امتحانات تكويني و پاياني برابر دستورالعملهاي آموزشي 
  يادگيري -ترغيب و هدايت دانش آموزان به تشكيل گروه هاي هميار آموزشي و تربيتي و بهره گيري از فعاليت هاي گروهي در فرايند ياددهي 
 عال و مؤثر در دوره هاي آموزش ضمن خدمت و به كار گيري آموخته ها در محيط كارشركت ف 

o انجام ساير امور ارجاعي عنداللزوم  

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 خدمتگزار عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :      مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

حضور در محل خدمت حداقل يكساعت قبل از شروع كار رسمي مدرسه و خروج از آن پـس از پايـان سـاعت كـار      ♦

تقسيم كار در تمام اوقات مقرر ضمن سـال و در تابسـتان و   اداري و تظنيف كامل اتاقها و محوطه محل كار بر اساس 

 انجام ديگر وظايف

 مراقبت در تميز نگهداشتن دائمي كلاسها و سالنها و سرويسهاي بهداشتي و حياط واحد آموزشي بر اساس تقسيم كار  ♦

 ت لزوممراقبت در حفظ و نگهداري لوازم و اثاثيه واحد متبوع و دادن گزارشهاي مربوط به آن در صور ♦

گزارش بموقع به مسئولان مدرسه در مورد اماكن و تاسيسات واحد مربوط به شغل كه از حيث تعميرات نياز فوري بـه   ♦

 اصلاح يا ترميم دارند 

مراقبت در حفظ شرايط ايمني از لحاظ ورود و خروج اشخاص و بازديد و كنترل مواردي كه ممكـن اسـت بـه بـروز      ♦

 حوادثي منتهي شود

 ري در كليه امور مربوط به اداره مدرسه در ارتباط با وظايف مقررتصديان دفتلياي مدرسه و مهمكاري با او ♦

اقبت در رفتار مناسب و آبرومندانه در همه فعاليتهاي روزانـه بخصـوص بـا    يت مراتب ادب و اخلاق اسلامي و مررعا ♦

 دانش آموزان و اولياي آنان و احتراز از هرگونه دادو ستد با دانش آموزان

 نجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم ا ♦
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 كمك آشپز عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت     

 

  رعايت دقيق موازين ومقررات شرع مقدس در انجام وظايف مربوط به شغل و جلوگيري

 از هدر رفتن ومصرف بيهوده بيت المال 

  اخذ مواد اوليه غذائي از مسئول ويا متصدي مربوط در انبار 

  پاك كردن وخرد كردن وشستشوي مواد اوليه غذائي نظير سبزيجات ، گوشت ، حبوبات

 وميوه ها طبق دستور 

  حمل ونقل وترتيب مواد غذائي ووسائل ولوازم آشپزخا نه 

  وخاموش كردن آنها تنظيم درجه حرارت يا شعله اجاق يا كوره هاي حرارتي وروشن 

 نظيرسيب زميني،گوشت وحبوبات طبق دستور سرخ كردن وپختن بعضي از مواد اوليه غذاها 

  پختن وتهيه بعضي از غذا ها ودسرهاي ساده ومعمولي طبق دستور 

 رعايت اصول بهداشت فردي و عمومي در محيط آشپزخانه 

  ا نجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم 

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     2) ت  74-4( 23فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 معاون آموزشي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 وري در مدرسه افزايش بهرهصحيح وظايف آنان و بهبود امور و اجرايو كاركنان مدرسه جهت معاونينو ايجاد تعامل با سايرهمكاري ـ

 و خارج از مدرسههاي داخل گيري از امكانات و ظرفيتها در بهرهآموزان و اولياي آن ومشاركت با ساير كاركنان، دانشهمكاري ـ

 و مقررات همكاري با ساير كاركنان مدرسه درجهت  اجراي صحيح و به موقع برنامه ها و فعاليت هاي آموزشي و پرورشي مدرسه براساس ضوابط ـ

 همكاري و مشاركت  با مدير و ساير كاركنان در ايجاد محيطي آموزنده و پرورش دهنده براي شكوفايي استعدادهاي مختلف دانش آموزان متناسـب  ـ
 با تفاوت هاي فردي آن ها

ت ضـوابط و مشـاركت اوليـاء، كاركنـان،     سالانه آموزشي، تربيتي و اداري مدرسه   و اجراي شايسـته آن بـا رعاي ـ    همكاري در  تهيه  و تنظيم برنامه ـ
 آموزان دانش

 همكاري با مدير مدرسه در تهيه و تنظيم برنامه هفتگي و مديريت بر اجراي منظم و دقيق برنامه ـ

 تهيه و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وري -

هاي زندگي مبتني بر  يادگيري به منظور توسعه مهارت -آموزشي و تربيتي معلمان در فرايند ياددهي برنامه ريزي ، اقدام و تسهيل ايفاي نقش مؤثر  ـ
 اخلاق و رفتار اسلامي

 مراقبت بر رفتار ، كردار و حضور و غياب دانش آموزان براساس آيين نامه  انضباطي مصوب نظارت مستقيم در ـ

 كنان مدرسهنظارت و مراقبت بر پوشش و  حجاب دانش آموزان و كار ـ

نظارت برحسن انجام فعاليت ها و  وظايف كاركنان مدرسه و ارزشيابي مستمر از عملكرد آن ها براساس ضوابط ، همچنين شناسـايي   برنامه ريزي و ـ
 كاركنان كوشا ، ساعي ، فعال و شايسته معرفي به مدير 

هـاي   ها، ايام ا...، نماز جماعت، فعاليـت  سه  نظير مراسم آغازين، مناسبتهاي عمومي و فراگير مدر همكاري در برنامه ريزي، نظارت و اجراي فعاليت ـ
 قرآني ، علمي ، آموزشي فرهنگي، هنري و ورزشي و... ، بازديدها و اردوهاي آموزشي و پرورشي

ح و حـوادث احتمـالي و   هـا، سـوان   آموزان،كاركنان و محيط مدرسه درجهت پيشگيري از بيمـاري  همكاري در تأمين شرايط ايمني و بهداشتي دانش ـ
 مقابله با آنها و نظارت بر تغذيه ميان وعده دانش آموزان

خودآموزي، تحقيق و پژوهش و سعي در مطالعه مداوم منابع آموزشي و تربيتي و آشنايي با روش هاي فعـال آموزشـي بـه منظـور بـالابردن سـطح        ـ
 آگاهي ها و مهارت هاي شغلي   

تربيتي  دانش آموزان ،تجزيه وتحليل نتايج ارزشيابي،برگزاري جلسات همـاهنگي و مشـاوره ي    -پيشرفت تحصيلي تهيه، و تنظيم  برنامه ارزشيابي  ـ
 آموزشي با معلمان، اولياء و دانش آموزان، و همكاري در اجرا و  اطلاع رساني به موقع به اولياء آنان 

هـاي جسـماني و مشـكلات     اخلاقـي، نارسـايي   -هاي رفتـاري   يلي، ناهنجاريبرنامه ريزي و اقدام براي بهبود وضعيت دانش آموزان داراي افت تحص ـ
 خانوادگي با حفظ اصل رازداري و در صورت لزوم معرفي آن ها به مدير  جهت اقدامات مقتضي

 حضور مؤثر در مدرسه قبل از ورود دانش آموزان و خروج  پس از خارج شدن تمامي دانش آموزان از مدرسه ـ

با گروه هاي درسي و  شوراي معلمان و همكاري در برنامه ريزي جهت  تشكيل شـوراي مدرسـه، انجمـن اوليـاء و مربيـان،      تشكيل جلسات مرتبط  ـ
 شوراي دانش آموزي و ...) و زمينه سازي براي حضور فعال اعضا

و نظارت بر حسـن اسـتفاده از فضـا و     ريزي همكاري در آماده سازي فضا و تجهيزات  آموزشي مورد نياز قبل از آغازسال تحصيلي و همچنين برنامه ـ
 آموزانتجهيزات آموزشي توسط معلمان و دانش

 ثبت نام و سازماندهي دانش آموزان مطابق ضوابط و مقررات مربوط برنامه ريزي در ـ

 همكاري جهت تهيه و تنظيم دفاتر رسمي مدرسه در زمان مقرر ـ

 ي از سوي مديرهاي ارجاع ها، آيين نامه ها، دستورالعمل اجراي بخشنامه    ـ

 هاي لازم درخصوص فعاليت هاي انجام شده برابر وظايف محوله جهت ارائه به مديرمدرسه تهيه و تنظيم گزارش ـ

 آموزان درساعات تفريح، خارج از كلاس و در مواقع عدم حضور دبير در كلاس درسها و رفتار دانشونظارت بر فعاليتمراقبت ـ
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 تحويل اسناد  به مدير مدرسه درصورت تغييرسمت  ـ

 پاسخگويي به والدين، دانش آموزان، كاركنان و ساير مراجعين به مدرسه در راستاي تكريم ارباب رجوع ـ

 ثبت و تكميل فرم هاي ارزشيابي كاركنان با نظر مدير مدرسه  ـ

 كاركنان براي انجام وظايفشان در غياب آنانحضور و غياب كاركنان اداري و آموزشي مدرسه و همكاري با ساير كنترل، -
 شناسائي دانش آموزاني كه ناهنجاريهاي رفتاري دارند و اقدام در جهت رفع مشكلات آنان از طريق مراجع ذيربط با اطلاع مدير مدرسه -
 آنانرسيدگي به حضور و غياب دانش آموزان و ارائه گزارشي لازم به مدير مدرسه و آگاه ساختن بموقع اوليا  -
 نظارت بر كار و فعاليتهاي خدمتگزاران ، سرايدار ، نگهبان و ديگر عوامل خدماتي مدارس -
حضور در مدرسه در كليه اوقات رسمي طول سال تحصيلي و تعطيلات فصلي طبـق مقـررات و دسـتورالعملهاي صـادره از سـوي وزارت       -

 آموزش و پرورش
 ات مدرسهاستفاده از فناوري هاي هوشمند در امور -

 جام ساير امور ارجاعي عنداللزومان
 
 

 
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 رمايه نيروي انساني رئيس جمهور معاونت توسعه مديريت و س  ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 معاون اجرايي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 همكاري و ايجاد تعامل با ساير معاونين و كاركنان مدرسه جهت  اجراي صحيح وظايف آنان و بهبود امور و افزايش بهره وري در مدرسه  ـ
 هاي داخل و خارج از مدرسه آموزان و اولياي آن ها در بهره گيري از امكانات و ظرفيت كاركنان، دانشهمكاري و مشاركت با ساير  ـ
 همكاري با ساير كاركنان مدرسه درجهت  اجراي صحيح و به موقع برنامه ها و فعاليت هاي آموزشي و پرورشي مدرسه براساس ضوابط و مقررات ـ
 در ايجاد محيطي آموزنده و پرورش دهنده براي شكوفايي استعدادهاي مختلف دانش آموزان متناسب با تفاوت هاي فردي آن ها. همكاري و مشاركت  با مدير و ساير كاركنان ـ
 آموزان سالانه آموزشي، تربيتي و اداري مدرسه  و اجراي شايسته آن با رعايت ضوابط و مشاركت اولياء، كاركنان، دانش  همكاري در  تهيه  و تنظيم برنامه ـ
 ه و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وريتهي ـ
 همكاري با مدير مدرسه در سازماندهي نيروي انساني  ـ
 برنامه ريزي ، اقدام و تسهيل ايفاي نقش مؤثر آموزشي و تربيتي ساير كاركنان مدرسه ـ
 دانش آموزان و اطلاع رساني به موقع به اولياء آنان همكاري در مراقبت و كنترل بر رفتار ، كردار و حضور و غياب ـ
ا ، ساعي ، فعال و شايسـته معرفـي   نظارت برحسن انجام فعاليت ها و  وظايف كاركنان مدرسه و ارزشيابي مستمر از عملكرد آن ها براساس ضوابط ، همچنين شناسايي كاركنان كوش ـ

 به مدير 
هاي قرآني ، علمي ، آموزشي فرهنگـي،   ها، ايام ا...، نماز جماعت، فعاليت هاي عمومي و فراگير مدرسه  نظير مراسم آغازين، مناسبت فعاليتهمكاري در برنامه ريزي، نظارت و اجراي  ـ

 هنري و ورزشي و... ، بازديدها و اردوهاي آموزشي و پرورشي
ها، سوانح و حوادث احتمـالي و مقابلـه بـا آنهـا و      مدرسه و اقدام درجهت پيشگيري از بيماري آموزان و محيط همكاري در مديريت و نظارت بر تأمين شرايط ايمني و بهداشتي دانش ـ

 نظارت بر تغذيه ميان وعده دانش آموزان
 خودآموزي، تحقيق و پژوهش و سعي در مطالعه مداوم به منظور بالابردن سطح آگاهي و مهارت هاي  ـ
 فت تحصيلي  دانش آموزان و اطلاع رساني به موقع به اولياء آنان برنامه ريزي ، تنظيم و اجراي برنامه ارزشيابي پيشر ـ
 حضور مؤثر در مدرسه قبل از ورود دانش آموزان و خروج  پس از خارج شدن تمامي دانش آموزان از مدرسه ـ
ل گروه هاي درسي و  شوراي معلمان و هم چنين زمينه سـازي  برنامه ريزي و تشكيل جلسات شوراي  مدرسه، انجمن اولياء و مربيان، شوراي دانش آموزي و ...) وهمكاري در تشكي ـ

 براي حضور فعال اعضا
 آموزانمعلمان و دانش همكاري در آماده سازي فضا و تجهيزات آموزشي مورد نياز قبل از آغازسال تحصيلي و نظارت بر حسن استفاده از فضا و تجهيزات آموزشي توسط ـ
 و سازماندهي دانش آموزان مطابق ضوابط و مقررات مربوط برنامه ريزي و اقدام به منظور ثبت نام ـ
 اقدام به منظور تهيه و تنظيم دفاتر رسمي مدرسه و مدارك پرسنلي كاركنان در زمان مقرر ـ
 ها و ... ارجاعي از سوي مدير و اطلاع رساني به ساير كاركنان ها، آيين نامه ها، دستورالعمل اجراي بخشنامه ـ
 لازم درخصوص فعاليت هاي انجام شده برابر وظايف محوله جهت ارائه به مديرمدرسه هاي تهيه و تنظيم گزارش ـ
 نظارت و مراقبت بر فعاليت ها و رفتار دانش آموزان در ساعات تفريح و در مواقع عدم حضور دبير در كلاس درس ـ
 ارباب رجوعپاسخگويي به والدين، دانش آموزان، كاركنان و ساير مراجعين به مدرسه در راستاي تكريم  ـ
 حضور و غياب كاركنان اداري و آموزشي مدرسه و همكاري با سايركاركنان براي انجام وظايفشان در غياب آنان ـ
 نظارت و مراقبت مستقيم بر پوشش و  حجاب دانش آموزان و كاركنان مدرسه ـ
 ئل دينياقدام به توجيه و آشناسازي دانش آموزان با آيين نامه ي انضباطي ، مقررات مدرسه و مسا ـ
هاي جسماني و مشكلات خانوادگي بـا حفـظ اصـل رازداري و در     اخلاقي، نارسايي -هاي رفتاري  برنامه ريزي و اقدام براي بهبود وضعيت دانش آموزان داراي ناهنجاري ـ

 صورت لزوم معرفي آن ها به مدير  جهت اقدامات مقتضي
 ، سرايدار ، نگهبان و ديگر عوامل خدماتي مدارس همكاري با مدير درنظارت بر كار و فعاليت هاي خدمتگزاران ـ

 هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط جهت ارائه به مدير. هاي لازم درخصوص فعاليت تهيه و تنظيم گزارش ـ
 هاي مدرسه و اجراي دقيق اتوماسيون اداري تحت وب مدرسه و ارتباطات در فعاليت بهره گيري از فناوري اطلاعات ـ
 اسناد و دفاتر امتحانات و صورت اموال و وسايل مدرسه درصورت تغيير سمت به مسئول مربوط طبق مقررات.تحويل  ـ
 آموزي و ...) هاي الكترونيكي (بكفاي تحت وب، دانش انجام كليه امور مربوط به كار با سامانه ـ
o انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم 

 امضاء تاريخ نام خانوادگينام و  عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 آموزشيمعاون فناوري  عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 وظايف عمومي:
هاي تحصيلي با همكاري و مشاركت  در فراهم سازي زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن به اهداف مصوب دوره يا دوره وكاركنان آموزشگاه همكاري و تعامل با مدير و ساير معاونين -

 همكاري با ساير معاونين و كاركنان آموزشگاه در جهت بهبود امور و .مدرسههاي داخل و خارج از  كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنها، و با بهره گيري از امكانات و ظرفيت
 مدرسهافزايش بهره وري در 

 هاي فردي آنها. ايجاد محيطي آموزنده و پرورش دهنده براي شكوفا شدن استعدادهاي مختلف دانش آموزان متناسب با تفاوت ـ
 آموزان. هاي سالانه آموزشي با رعايت ضوابط از طريق مشاركت اولياء، كاركنان، دانش همكاري در  تهيه برنامه ـ
 تربيتي.فناوري و آموزشي وهمكاري جهت برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و ساير كاركنان مدرسه براي ايفاي نقش  ـ
 .مربوط ومرتبط با فناوري هاي آموزشي براساس ضوابط و مقررات ها و فعاليت تلاش در ايجاد هماهنگي بين عوامل انساني مدرسه در اجراي صحيح و به موقع برنامه ـ
ها و وظايف كاركنان مدرسه و ارزشيابي مستمر از عملكرد آنها بر اسـاس ضـوابط، همچنـين شناسـايي كاركنـان كوشـا، سـاعي، فعـال و          همكاري در نظارت بر حسن انجام فعاليت ـ

 رفي به مدير به منظور تقدير و تشويق آنها.در زمينه استفاده از فناوري هاي نوين آموزشي ومعشايسته 
 .مرتبط با فناوري هاي نوين آموزشي و فراهم نمودن امكانات جهت برگزاري مسابقات رايانه اي هاي  نامه ريزي، نظارت و اجراي فعاليتهمكاري در بر ـ
 در سايت رايانه .آموزان وكاركنان مدرسه  همكاري در تأمين شرايط مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيطي) و ايمني دانش ـ
 هاي زندگي مبتني بر اخلاق و رفتار اسلامي. ن كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنها به منظور توسعه مهارتهمكاري در ايجاد تعامل بي ـ
 ها و جلسات مرتبط و همكاري در جهت شركت كاركنان مطابق ضوابط و مقررات. ها، جشنواره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي اي خود و شركت دردوره هاي حرفه توسعه مهارت ـ
 ير.ي در تهيه، تنظيم و اجراي برنامه ارزشيابي پيشرفت تحصيلي و امتحانات و اطلاع رساني به موقع به اولياء و دانش آموزان و ارائه به مدهمكار ـ
 ايجاد تعامل با ساير كاركنان مدرسه و مراقبت بر اجراي صحيح وظايف آنان. ـ
هاي آموزشي و پرورشي در جريان است و خارج شدن از آن پـس از خـروج تمـامي دانـش آمـوزان از       ها و فعاليت امهحضورفعال درمدرسه قبل از آغاز به كار روزانه و مادامي كه برن ـ

 مدرسه مطابق با ضوابط.
) و زمينـه سـازي   آمـوزي و ... همكاري در برنامه ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط (گروه هاي آموزشي وشوراهاي مدرسه، انجمن اولياء و مربيان، شوراي معلمان وشوراي دانش  ـ

 براي حضور فعال اعضاء  
، و حفـظ و نگهـداري امـوال، فضـاها و تجهيـزات      ت بر تجهيـز و توسـعه مدرسـه   ريزي و نظار همكاري درآماده سازي فضا و تجهيزات قبل از آغازسال تحصيلي و همچنين برنامه ـ

 آموزشي و پرورشي.  
 ان مطابق ضوابط و مقررات مربوط.همكاري در برنامه ريزي و ثبت نام و سازماندهي دانش آموز ـ
 و مدارك پرسنلي كاركنان برابر مقررات و در زمان مقرر.ر تهيه و تنظيم دفاتر رسمي مدرسه همكاري جهت مراقبت ب ـ
 ها و... ارجاعي از سوي مدير در چارچوب وظايف محوله. ها، شيوه نامه ها، آيين نامه ها، دستورالعمل اجراي بخشنامه ـ
 هاي لازم درخصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به مدير. ارشتهيه و تنظيم گز ـ

 وظايف اختصاصي:
 تحويل اسناد و صورت اموال و وسايل مربوطه ( سايت رايانه ، آزمايشگاه و كارگاه )  درصورت تغييرسمت به مسئول مربوط طبق مقررات. ـ
 .مربوط به فناوري ورايانه هاي ديداري و شنيداري مطابق ضوابط نشريات، رسانههمكاري در تهيه، بررسي و توزيع كتب،  ـ
 بررسي ، مطالعه ، تحقيق و پژوهش به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاي علمي جهت ارائه راهكارهاي مناسب در زمينه شغل مورد تصدي -
امنيتي ، روشنايي ، الكتريكي ، الكترونيكي و مكانيكي سايت رايانه ، كارگاه و آزمايشگاه مدرسه و ارائه گزارش ساماندهي و نظارت بر عملكرد تجهيزات حرارتي ، برودتي ، ايمني و  -

 لازم به مدير در جهت رفع نقايص موجود و افزايش ضريب ايمني آنها به منظور حفاظت از اموال دولتي و جلوگيري از وقايع احتمالي.
تلاش در رفع عيوب موجود در سيستم ها و ارائه گزارش به مدير در خصوص رفع كلاسهاي هوشمند و ساير تجهزات موجود در سايت رايانه و  نظارت بر وضعيت رايانه ها ، سرور و -

 عيب هايي كه نياز به حضور كارشناس مربوطه را دارد.
ل به اينترنت و يا ساير شبكه هاي مجاز اعلام شده از سوي وزارت آموزش و بروز رساني سيستم عاملها ، اتصا ي سخت افزاري و  نرم افزاري و نصب و راه اندازي سيستم ها -

 پرورش به نحوي كه سايت رايانه همواره قابليت استفاده حداكثري را براي دانش آموزان و معلمين داشته باشد.
عرفي شده از سوي وزارت آموزش و پرورش ) به نحوي كه دانش آموزان و تهيه آرشيو منظم و منسجم و نگهداري مناسب از نرم افزار و محتواهاي آموزشي و پرورشي مجاز ( م -

 معلمين بتوانند به آن دسترسي آسان داشته و از آن استفاده مطلوب نمايند.
 نصب ويروس ياب و ساير ابزارهاي كنترلي بر روي سيستم هاي مدرسه و سايت رايانه و بروز رساني آنها. -
 .ات ، حفظ و نگهداري وكنترل محتواهاي موجود در وب سايت مدرسه به نحوي كه همواره به روز و فاقد هرگونه اشكال فني و يا محتوايي باشد نظارت ، بروز رساني اخبار واطلاع -
ي كه افراد غير نتوانند به وي وب سايت مدرسه قرار مي گيرد به نحور دقت و اطمينان از ضريب ايمني وب سايت و امنيت اطلاعات اختصاصي مدرسه ، دانش آموزان و ... كه بر -

 در هاست و دامين داخلي رعايت سطح دسترسي ها حتما در اولويت قرار گيرد. اين اطلاعات دسترسي يافته و رعايت حريم خصوصي افراد لحاظ گردد.
رج كلمات و اطلاعات نامناسب و ... ) به منظور رفع مشكل و انجام اطلاع رساني سريع به مدير و ساير مسئولين ذيربط در زمان بروز وقايع احتمالي ( هك ، حمله هاي اينترنتي ، د -

 پيگيري هاي مربوطه تا حصول نتيجه.
ت و وقايعي كه ممكن است براي برگزاري جلسات اطلاع رساني و فرهنگ سازي براي كاركنان و والدين در خصوص نحوه نظارت بر استفاده دانش آموزان از رايانه و ... و خطرا -

 ان در استفاده از اين ابزار و فضاي مجازي حادث گردد.دانش آموز
/ شهرستان مطابق با سياست هاي  برپايي جشنواره توليد محتواي آموزشي و پرورشي در بين كاركنان و دانش آموزان مدرسه و ارائه برترين ها به اداره آموزش و پرورش منطقه -

 ابلاغي وزرات متبوع
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 حتواهاي آموزشي و پرورش مورد نياز مدرسه جهت تهيه آنها از مراجع قانوني مجاز و معتبر تاييد شده از سوي وزارت متبوع.ارائه پيشنهاد به مدير در خصوص م -
 ن مربوطه.زي در مدرسه و معلميايجاد كارگروههاي نقد و نظريه پردازي درباره كتاب ها، مجلات رشد و نرم افزارهاي آموزشي و پرورشي مختلف با همكاري گروههاي دانش آمو -
 برنامه ريزي ، نظارت و هماهنگي جهت استفاده از محتواي آموزشي و پرورشي مبتني بر فناوري هاي نوين و ظرفيت هاي شبكه ملي رشد. -
 .ارائه پيشنهاد جهت توليد محتواي الكترونيكي و نرم افزارهاي آموزشي و پرورشي به مدير جهت ارائه گزارش به اداره آموزش و پرورش متبوع  -
 انجام وظايف دبير ، در سايت رايانه ، آزمايشگاه  يا كارگاه  درس مربوطه در زمان عدم حضور وي . -
 تهيه و آماده سازي وسايل لازم براي آزمايش هاي مورد نظر و يا فعاليت هاي كارگاهي مورد نياز دبير مربوطه. -
 همكاري با دبير مربوطه در زمينه تدريس عملي. -
 با همكاري دانش آموزان و دبير مربوطه. مرتب سازي و تميز نمودن وسايل آزمايشگاه و كارگاه پس از خاتمه درس هر يك از دبيران جمع آوري ،همكاري در  -
 رعايت موارد ايمني و نصب هشدار هاي لازم در آزمايشگاه و كارگاه به منظور جلوگيري از خطرات احتمالي. -
 سايت رايانه ، كارگاه و آزمايشگاه مدرسه.تهيه و تنظيم فهرست لوازم و وسايل موجود در  -
كه تاريخ مصرف آنها منقضي شده و بايد امحاء گردند و امحاء صحيح و ايمن همچنين موادي  ارائه گزارش به مدير در خصوص مواد مصرفي مورد نياز در آزمايشگاه و كارگاه و -

 آنها با نظارت مدير مدرسه.
 ايانه ، كارگاه و آزمايشگاههمكاري با مدير در خريد تجهزات سايت ر -
 تهيه و نگهداري دفتر ثبت خلاصه فعاليت هاي سايت رايانه ، كارگاه و آزمايشگاه كه توسط معلمين و دانش آموزان صورت مي پذيرد. -
 تهيه و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وري -
 اي لازمتهيه پيش نويس و مكاتبات و گزارش ه -
 همكاري در اجراي اتوماسيون اداري  تحت وب  در واحد هاي آموزشي و رفع مشكلات احتمالي بوجود آمده در سيستم -
 بكفا. 600همكاري با معاون اجرايي مدرسه هنگام ثبت نام دانش آموزان در سامانه سناد و تغذيه فرم هاي  -
 مدير برابر ضوابط و مقررات موجوداهتمام لازم در خصوص هوشمند نمودن مدرسه با هماهنگي  -
 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم -

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني

                         

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

  معاون پرورشي و تربيت بدني  عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

انش آموزان و اولياي آنهـا و بـا بهـره گيـري از     هاي تحصيلي با همكاري و مشاركت كاركنان، د همكاري و هماهنگي با مدير و ساير معاونين در فراهم سازي زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن به اهداف مصوب دوره يا دوره -

 هاي داخل و خارج از مدرسه. امكانات و ظرفيت
رساني به موقع بـه كاركنـان،   هاي رسمي مدرسه، كاركنان، اولياء و دانش آموزان و ارائه به مدير  جهت تصويب در شوراي مدرسه و اطلاع  تهيه برنامه سالانه پرورشي و تربيت بدني مدرسه از طريق مشاركت شوراها و انجمن -

 دانش آموزان و اولياء آنها. 
 اساس جدول مواد درسي و برنامه مصوب و مطابق با دوره تحصيلي مربوط. سازماندهي نيروهاي حوزه پرورشي و تربيت بدني بر اساس ضوابط و متناسب با برنامه ها و همكاري در تهيه و تنظيم برنامه هفتگي مدارس بر -
هاي قرآني و گروهي و مسابقات فرهنگي، هنري و ورزشـي، بازديـدها و اردوهـاي آموزشـي و      ها، ايام ا...، نماز جماعت، فعاليت هاي عمومي و فراگير مدرسه  نظير مراسم آغازين، مناسبت نظارت و اجراي فعاليت برنامه ريزي، -

 پرورشي.
ها، سوانح و حوادث احتمالي و مقابله با آنها و نيز مراقبت از تغذيـه ميـان وعـده     آموزان وكاركنان مدرسه و اقدام درجهت پيشگيري از بيماري مني دانشهمكاري در تأمين شرايط مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيطي) و اي -

 دانش آموزان.
 .اخلاق و رفتار اسلاميهاي زندگي مبتني بر  همكاري در ايجاد تعامل بين كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنها به منظور توسعه مهارت -

 هاي پرورشي و تربيت بدني  مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط جهت ارائه به مدير.  هاي لازم درخصوص فعاليت تهيه و تنظيم گزارش -
 در جهت شركت كاركنان مطابق ضوابط و مقررات. ها و جلسات مرتبط و همكاري ها، جشنواره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي اي خود و شركت در دوره هاي حرفه توسعه مهارت -
 هاي آموزشي و شوراهاي مدرسه، انجمن اولياء و مربيان، شوراي معلمان وشوراي دانش آموزي و...) و زمينه سازي براي حضورفعال اعضاء . ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط (گروه همكاري در برنامه -
 بدني به ويژه درصورت عدم حضوركاركنان پرورشي و تربيت بدني مدرسه. هاي پرورشي و تربيت فعال نگه داشتن برنامه -
ن و ساعي، فعال و شايسته با همكاري ساير معاونـا ها و وظايف عوامل انساني حوزه پرورشي و تربيت بدني و ارزشيابي مستمر از عملكرد آنها بر اساس ضوابط، همچنين شناسايي كاركنان كوشا،  نظارت بر حسن انجام فعاليت -

 معرفي به مدير مجتمع به منظور تقدير و تشويق آنها.
 هاي مدير در زمينه امور پرورشي و تربيت بدني مدرسه در غياب وي و بر اساس اختيارات تفويض شده.  انجام مسئوليت -
 جلب مشاركت معلمان و ساير كاركنان براي ايفاي نقش پرورشي آنان.  -
 هاي پرورشي و تربيت بدني. هاي دانش آموزي به منظور شركت در فعاليت ارتباط مؤثر و صميمي با آنها به ويژه از طريق تشكلآموزان و ايجاد  جلب مشاركت فعال دانش -
 يزات آموزشي و پرورشي. ريزي و نظارت بر تجهيز و توسعه مدرسه، و حفظ و نگهداري اموال، فضاها و تجه همكاري درآماده سازي فضا و تجهيزات قبل از آغازسال تحصيلي و همچنين برنامه -
 همكاري در برنامه ريزي و ثبت نام و سازماندهي دانش آموزان مطابق ضوابط و مقررات مربوط. -
 ها و امور مربوط به فضاهاي پرورشي وتربيت بدني (نمازخانه، كتابخانه، واحد سمعي و بصري و...) مدرسه و توسعه و تجهيز آنها. برنامه ريزي ونظارت بر فعاليت -
 ريزي به منظور برگزاري شوراها و جلسات پرورشي و تربيت بدني و ساير جلسات مربوط به وظايف شغلي. امهبرن -
 هاي پرورشي و تربيت بدني. هاي دانش آموزان و ايجاد ارتباط مؤثر و صميمي با آنان به ويژه از طريق تشكل هاي دانش آموزي به منظور شركت درفعاليت جلب مشاركت فعال با تشكل -
 ريزي به منظور جلب مشاركت و تعامل مؤثر با والدين با همكاري انجمن اولياء و مربيان.  رنامهب -
 هاي ارجاعي از سوي مدير در چارچوب وظايف محوله. ها و بخشنامه ها، شيوه نامه ها، دستورالعمل اجراي آيين نامه -
 دني مدرسه.هاي پرورشي و تربيت ب ها و فعاليت نظارت بر اجرا و ارزشيابي برنامه -
 هاي تربيتي و سلامت دانش آموزان مدرسه. ايجاد، تكميل واستفاده مناسب از پرونده -
 نظارت و پيگيري بر امور راهنمايي و مشاوره با همكاري معاون معاونين مربوط. -
 هاي زندگي مبتني بر اخلاق و رفتار اسلامي. هاي آموزش خانواده و توسعه مهارت نظارت بر كيفيت برنامه -
 هاي اعلام شده از سوي مراجع ذيربط. ريزي غني سازي اوقات فراغت و فوق برنامه دانش آموزان مدرسه مطابق سياست برنامه -
 هاي دانش آموزي.  هاي رسمي و مشاركت سازماندهي، نظارت و ارزشيابي تشكل -
 هاي دانش آموزي. هاي گروهي و مسابقات فرهنگي، هنري و ورزشي با همكاري تشكل ها، ايام ا...، نماز جماعت، فعاليت هاي عمومي و فراگير مدرسه نظير مراسم آغازين، مناسبت ريزي و اجراي فعاليت برنامه -
 آموزان مستعد در امور قرآني ، فرهنگي و هنري به مراكز قرآني آموزش و پرورش ، كانون هاي فرهنگي ـ تربيتي و ... معرفي دانش -
 از زير مجموعه هاي معاون پرورشي و تربيت بدني شامل مشاورين ، مربي پرورشي ، مربي تربيت بدني و مراقبين سلامت.همكاري با مدير مدرسه در ارزشيابي  -
 ه تهاجم فرهنگي .منان انقلاب و نظام در حوزايجاد بصيرت لازم در كاركنان ، دانش آموزان و والدين از طريق برگزاري جلسات اطلاع رساني و فرهنگ سازي به منظورآشنايي با عملكرد دش -

 هاي لازم درخصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به مدير. تهيه و تنظيم گزارش ـ
 پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين، دانش آموزان، كاركنان و ساير مراجعين به مدرسه برابر ضوابط و مقررات. ـ
 به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاي علمي جهت ارائه راهكارهاي مناسب در زمينه شغل مورد تصدي. بررسي ، مطالعه ، تحقيق و پژوهش -
 تهيه و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وري. -
 تهيه پيش نويس و مكاتبات و گزارش هاي لازم. -
 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم. -
 مدارس سمپادويژه  -
 انجلسات توجيهي با خانواده ها و دانش آموزان در آغاز سال تحصيلي به منظور تبيين برنامه هاي ويژه پرورشي دانش آموزان استعدادهاي درخشتشكيل  -
 برنامه ريزي جلسات آموزشي مسابقات قرآن و مدارس قرآن سمپاد با حضور افراد خبري -
 به شبهات ديني و اعتقادي با دعوت اساتيد برجسته حوزه و دانشگاهبرنامه ريزي جلسات گفتمان پاسخگويي  -
 برنامه ريزي جهت ارتقاء فعاليت هاي ورزشي جهت ايجاد نشاط و تحركي در محيط مدرسه  -
 نظارت بر تهيه كتب و محتواي كتب جهت تجهيز كتابخانه. -
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مربي پرورشي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

و  يبـا همكـار   يليتحص ـ يهـا  به اهداف مصوب دوره دنيتحقق بخش يلازم برا نهيزم ي( خصوصا معاون پرورشي )در فراهم ساز نيمعاون ريو سا ريو هماهنگي با مد يهمكار -

 داخل و خارج از مدرسه. يها تياز امكانات و ظرف يريآنها و با بهره گ يايمشاركت كاركنان، دانش آموزان و اول

 يبـرا  ريو دانش آموزان و ارائه بـه مـد   اءيمدرسه، كاركنان، اول يرسم يها مشاركت شوراها و انجمن قيتقويم اجرايي و برنامه سالانه پرورشي و تربيت بدنيِ مدرسه از طر  هيته -

 مدرسه و اطلاع رساني به موقع به كاركنان، دانش آموزان و اولياء آنها.  يدر شورا بيتصو

و گروهي و مسـابقات فرهنگـي،    يهاي قرآن ها، ايام ا...، نماز جماعت، فعاليت مدرسه  نظير مراسم آغازين، مناسبت يو فرهنگ يهاي تخصص فعاليت يريزي، نظارت و اجرا برنامه -

 با هماهنگي مدير و معاونين مدرسه. يو پرورش يآموزش يو اردوها دهايزشي، بازدهنري و ور

 درس پرورشي طبق دستورالعمل هاي صادره از سوي معاون پرورشي و تربيت بدني( در دوره راهنمايي و متوسطه). تدريس -

مشـاوره بـه    يارجاع دانش آموزان نيازمند به خدمات راهنمايي و مشاوره با همكـار و شناسايي مسائل و مشكلات تربيتي دانش آموزان با همكاري ديگر عوامل مدرسه و  بررسي -

 هسته ها و مراكز مشاوره آموزش و پرورش منطقه.

 احد آموزشي.  هاي مربوط با هماهنگي معاون پرورشي و تربيت بدني و آموزان در مدرسه بر اساس موازين و دستورالعمل بر نحوه رفتار و كردار و پوشش اسلامي دانش نظارت -

 ارائه به مافوق.   يهاي پرورشي و تربيت بدني  مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط برا هاي لازم درخصوص فعاليت و تنظيم گزارش تهيه -

هـا و جلسـات مـرتبط     جشـنواره  هـا،  ييگردهما ،يو پرورش يآموزش يها خود و شركت در دوره يا حرفه يها مهارت ،توسعهيشغل مورد تصد نهيو پژوهش در زم قي، تحق مطالعه -

 مطابق ضوابط و مقررات آموزش و پرورش.

 ـبه منظور شـركت در فعال  يدانش آموز يها تشكل قياز طر ژهيبا آنها به و يميارتباط مؤثر و صم جاديآموزان و ا مشاركت معلمان ، والدين، ساير كاركنان و دانش جلب -  يهـا  تي

 پرورشي و تربيت بدني.

 ـامـوال، فضـاها و تجه   يو توسعه مدرسـه، و حفـظ و نگهـدار    زيو نظارت بر تجه يزير برنامه نيو همچن يليقبل از آغازسال تحص زاتيفضا و تجه يده سازدرآما يهمكار -  زاتي

 .  يو پرورش يآموزش

 آنها. زيو...) مدرسه و توسعه و تجه ي(نمازخانه، كتابخانه، واحد فناور يبدن تيوترب يپرورش يو امور مربوط به فضاها ها تيونظارت بر فعال يزير برنامه -

 محوله. فيدر چارچوب وظا ريمد ياز سو يهاي ارجاع ها و بخشنامه ها، شيوه نامه ها، دستورالعمل نامه نييآ اجراي -

 م شده از سوي مراجع ذيربط.هاي اعلا غني سازي اوقات فراغت و فوق برنامه دانش آموزان مدرسه مطابق سياست ريزي برنامه -

 دانش آموزي.   يها نظارت و ارزشيابي تشكل سازماندهي، -

 آنان به مدارس قرآني آموزش و پرورش ، كانون هاي فرهنگي ـ تربيتي و ... تيآموزان مستعد در امور قرآني ، فرهنگي و هنري و هدا دانش ييشناسا -

 .يتيترب ،ياسيس ،يجتماعا يها نهيدر زم نيبصيرت دانش آموزان و والد ارتقاء -

 در صورت لزوم. يامور ارجاع ريسا انجام -
 ويژه مدارس سمپاد -
 برنامه ريزي جلسات آموزشي مسابقات قرآن و مدارس قرآن كريم سمپاد با حضور افراد خبره -

 دانشگاهبرنامه ريزي جلسات گفتمان ديني و پاسخگويي به شبهات ديني و اعتقادي با دعوت از اساتيد برجسته حوزه و  -
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

                          

 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مربي تربيت بدني عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

 شاغل اين پست با رعايت اصول و موازين شرعي و اسلامي وظايف زير را انجام مي دهد :
 اهتمام در بوجود آوردن محيطي كاملا آموزنده و پرورش دهنـده در كـلاس درس منطبـق بـا مـوازين و معيارهـاي اسـلامي بطوريكـه زمينـه شـكوفا شـدن           

 استعدادهاي فطري و خدادادي دانش آموزان فراهم شود 
 با توجه به اصول و شيوه هاي تربيتي اسلامي نظارت كامل بر رفتار و كردار دانش آموزان و ارائه تذكرات لازم به آنان در مواقع لازم

نحـوي كـه   سعي در ايجاد جو تفاهم و همكاري اسلامي بين دانش آموزان در يادگيري دروس و ساير امور و ارائه رفتاري كـاملا اسـلامي در كـلاس درس بـه     
 دانش آموزي نمونه و الگوي كامل از رفتار اسلامي را همواره مدنظر داشته باشند  

موقع در كلاس درس و سعي وافر در هدر نرفتن وقت دانش آموزان و اشتغال به تدريس موظف بر طبق برنامه هفتگي بر اساس ضوابط مصـوب وزارت  حضور ب
 آموزش و پرورش  

 شركت در جلسات و شوراهاي دبيران و همكاري با ساير مقامات مربوط در زمينه مختلف آموزش و پرورش
 مربوط و اجراي دستورات در حدود مقررات وزارت آموزش و پرورش  همكاري با رئيس واحد آموزشي

 فت ابلاغ)بررسي و ارائه فهرست مورد نيازتجهيزات و ملزومات ورزشي به مدير مدرسه به منظوراجراي مطلوب و بهينه ساعت درس تربيت بدني(پس از دريا
عت درس تربيت بدني در مدرسه، ارائه پيشنهاد لازم به مدير مدرسه به منظور آماده سازي آن بررسي وضعيت فضاهاي موجود روباز و سرپوشيده قابل استفاده براي سا

 براي ساعت درس تربيت بدني
 هاي مصوب ابلاغي وزارت ارائه پيشنهادات لازم در راستاي اجراي نكات ايمني و بهداشتي در امكان،فضاها و تجهيزات ورزشي مدرسه به مدير مدرسه براساس شيوه نامه

 متبوع ومراجع ذيصلاح .
 استفاده از كفش و لباس ورزشي مناسب در زمان حضور در مدرسه

 ملزم نمودن  دانش آموزان به استفاده از كفش و لباس ورزشي مناسب در طول سال تحصيلي 
،آموزشي و انضباطي دانش آموزان ،استعداد يابي وهدايت استفاده از  دفتر كار معلم به منظور ارتقاء مديريت كلاس از طريق كنترل حضور و غياب ، ثبت سوابق ورزشي

 ارايه گزارش به مقام ذيربط  دانش آموزان و  اجراي هدفمند برنامه درس تربيت بدني با استفاده  از طرح درس روزانه و عناوين جدول برنامه ساليانه درس تربيت بدني و
 هاي مصوب ابلاغي وزارت متبوع ومراجع ذيصلاح . ارزشيابي درس تربيت بدني دانش آموزان براساس شيوه نامه

 فراهم نمودن تمهيدات لازم به منظور چگونگي استفاده مناسب دانش آموزان از وسايل و امكانات ورزشي موجود در مدرسه
 ترغيب دانش آموزان به مشاركت فعال در  فعاليت هاي مستمر ورزشي

 در امر تربيت بدني از طريق شركت در دوره هاي آموزش ضمن خدمت و كارگاه هاي آموزشي و غيره تلاش در جهت ارتقاء سطح دانش علمي و عملي خود
 تخصصي معلمان تربيت بدني و غيره –مشاركت در فعاليت هايي مانند جشنواره روش برتر تدريس، رقابت هاي علمي 

 رزشي دانش آموز به والدينارائه بازخورد وضعيت آمادگي جسماني،ساختار قامتي و تعيين سطح مهارت هاي و
 همكاري با اداره تربيت بدني آموزش و پرورش منطقه / شهرستان در راستاي اجراي مطلوب برنامه هاي ورزشي دانش آموزان

 تشكيل انجمن ورزشي، انتخاب سرگروه هاي ورزشي و برگزاري مسابقات ورزشي داخل مدرسه
 قانون خدمات كشوري 93ابقات منطقه،استان و غيره، با توجه به ماده آماده سازي تيم هاي ورزشي مدرسه جهت شركت در مس

 نظارت بر اجراي مراسم ورزش آغازين با بكارگيري سرگروه هاي ورزشي مدرسه
 ترغيب دانش آموزان در جهت فراگيري خصايل نيكوي اخلاقي،رواني و اجتماعي دانش آموز و آموزش نظم و انضباط و حفظ نگهداري اموال مدرسه

 گسترش بهره برداري از فن آوريهاي نوين آموزشي در جهت كيفيت بخشي به آموزش درس تربيت بدني و فعاليت هاي ورزشي دانش آموزان 
 ن  تلاش در جهت ارتقاي سطح علمي مدرسه در ارتباط با علوم تربيت بدني از طريق تجهيز كتابخانه مدرسه و معرفي منابع معتبر به دانش آموزا

 جلسات مرتبط با شغل مورد تصدي پيش بيني شده در مدرسهشركت در  -
 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مراقب سلامت عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

 رعايت كليه ضوابط و مقررات آموزشي، تربيتي و بهداشتي و اصول و موازين اسلامي در انجام وظايف محوله  -

 زمينه مربوط به شغل مورد تصدييا معاونين و ساير كاركنان آموزشگاه در مدير همكاري با  -
 كنترل وضعيت بهداشتي دانش آموزان واحدهاي آموزشي و آشنا نمودن آنان با امور بهداشتي  -
 اهتمام در آموزشهاي مقدماتي و لازم بهداشتي به دانش آموزان به منظور استفاده بهينه در مواقع اضطراري -
  (تجهيز اتاق بهداشت)نياز آموزشگاه و فعال نمودن اين واحد با هماهنگي مديريت يا معاونين آموزشگاهاهتمام در تهيه و تامين لوازم اوليه بهداشتي مورد  -
 اقدام به انجام كمك هاي اوليه در موارد اورژانس در صورت لزوم  -
  شناخت مشكلات بهداشتي دانش آموزان و اقدام براي بر طرف كردن آنها با همكاري ساير مربيان و مديريت آموزشگاه -
 شركت در كلاسهاي آموزش بهداشتي كه از سوي مديريت آموزش و پرورش اعلام مي گردد به منظور افزايش و ارتقاء سطح علمي مربوط  -
 با هماهنگي مديريت آموزشگاه  درمانياهتمام در شناخت مشكلات بهداشتي دانش آموزان و معرفي آنان به مراكز بهداشتي و -
 آموزش بهداشت فردي و محيطي به كليه همكاران و اولياء دانش آموزان  توجيه و تبيين مسائل بهداشتي و -
 آموزش مسائل بهداشتي از طريق سخنراني و استفاده از وسايل كمك آموزشي از قبيل فيلم و اسلايد و ..... -
 تهيه وتنظيم گزارشات و ارائه آن به مقامات ذيربط به منظور تامين بهداشت مدرسه  -
 مه هاو دستورالعمل ها و بخشنامه هاي مربوط به امور بهداشتي آموزشگاه و دانش آموزان (ستادي و استاني)اجراي دقيق آيين نا  -
 شركت درجلسات مخصوص مربيان بهداشت كه در سطح استان يا مناطق توسط مديريت هاي آموزش و پرورش جهت هماهنگي  -

 فعاليت هاي بهداشتي تشكيل مي گردد با هماهنگي قبلي مدير آموزشگاه  -
 همكاري با مسئولين در بيمه كردن دانش آموزان در برابر حوادث -
 با هماهنگي مدير آموزشگاهايجاد ارتباط تنگاتنگ با مراكز بهداشتي درماني و امور كنترل و پيشگيري بيماريهاي واگير و غير واگير -
 مستمر بهداشت فردي دانش آموزان و جدا نمودن دانش آموزان بيمار كنترل و مراقبت -
 (شامل شناسنامه سلامت و .....)اقدام به تشكيل پرونده بهداشتي براي دانش آموزان  -
 نظارت بر نحوه تغذيه دانش آموزان در داخل آموزشگاه  -
 ل اجرايي آن و عوام پايگاه تغذيه سالم (بوفه ) مدارسكنترل و نظارت مستمر بر بهداشت  -
 يا عكسهاي بهداشتي در مكانهاي مناسب مدرسه به منظور انتقال معلومات بهداشتي به دانش آموزان تراكت اهتمام در نصب پوستر يا  -
 شتي اهتمام در تهيه و ارايه فيلمها واسلايدهاي بهداشتي با هماهنگي و همكاري مديريت آموزشگاه جهت آشنا نمودن دانش آموزان به مسائل بهدا -
  پيشگامان و .....) –(تشكلهاي دانش آموزي بهداشتياران تنظيم برنامه شركت دادن دانش آموزان در مسايل بهداشتي با همكاري مديريت آموزشگاه -
 تهيه و تنظيم آمارهاي بهداشتي واحد آموزشي و استخراج نتايج آن جهت برنامه ريزي بهينه پيشرفت روند فعاليتهاي مربوطه  -
 به سوالات دانش آموزان و هدايت و راهنمايي آنان در زمينه مربوطه پاسخگويي  -
 والدين ت در زمينه مسائل بهداشتي با شركت اولياء دانش آموزان با هدف آگاه سازي والدين از مسايل بهداشتي و آشنايي با تجربياجلسات آموزشي تشكيل  -

 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم. -
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

                          

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مشاور عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        پست / شغل :نوع  -5

 انجام مي دهد :  مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت 

 وپرورشي   انجام       مي دهد :شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي وظايف زيررا تحت نظارت مدير واحدهاي آموزشي  
ري از برنامه ريزي  وانجام فعاليت هاي راهنمايي و مشاوره در مدرسه به منظور ارتقاي سطح سلامت روان دانش آموزان و تلاش  براي حل  و پيشگي -

  آنان تحصيلي و فتاري –مشكلات رواني 
 ا ء و دانش آموزان از برنامه هاي راهنمايي و مشاوره و فراهم نمودن زمينه ي مشاركتبرنامه ريزي به منظور افزايش آگاهي كاركنان مدرسه ، اولي -
مشاوره و  برنامه ريزي به منظور شناسايي دانش آموزان در معرض خطر و ارائه خدمات تخصصي به آنان و در صورت نياز ارجاع آنان به هسته ها و مراكز - 

 خدمات روان شناختي آموزش و پرورش
  آموزان دانش تحصيلي و فتاري ر –تشكيل پرونده  الكترونيكي مشاوره اي براي دانش آموزان و تهيه و ارائه  گزارش آمار تنوع و فراواني  مشكلات رواني  - 
 آنان به مشورتي خدمات ارائه براي آموزان دانش تحصيلي و رفتاري –انجام آزمون هاي روان شناختي و استفاده از نتايج آنها با ترسيم نيمرخ  رواني   -
 ارائه خدمات راهنمايي و مشاوره شغلي به دانش آموزان براي طرح ريزي شغلي با استفاده از روش ها و ابزارهاي مناسب -
 تدريس دروس برنامه ريزي  تحصيلي ، شغلي وآموزش آداب و  مهارت هاي زندگي بر اساس ضوابط و دستورالعمل هاي مربوطه-
 دام پژوهي در زمينه امور راهنمايي ، مشاوره و بهداشت روان به منظور توسعه كمي و كيفي اين خدمات در مدرسه مطالعه و اق 
 و  تحصيلي دانش آموزان  بر اساس ضوابط و دستورالعمل هاي مربوطه يرفتار  -يروان يتوانمند ساز  -
 رتقاي سطح آگاهي آنان در زمينه ي امور تحصيلي و شغلي و خانوادگيبرگزاري جلسات مستمر با دانش آموزان و اولياء آنها به منظور  ا -
 انجام بررسي هاي مشاوره اي به منظور هدايت تحصيلي و انتخاب رشته و شاخه  تحصيلي صحيح دانش آموزان  -
 ينه راهنمايي و مشاوره شركت در جلسات گروه هاي آموزشي و دوره هاي ضمن خدمت به منظور دانش افزايي و ارائه خدمات بهتر در زم -
و سلامت روان در قالب طرح  يبرنامه ريزي به منظور اجراي مطلوب برنامه هاي هفته بهداشت روان  ،  هفته  معرفي مشاغل   و ارائه خدمات مشاوره ا-

 مانند هميار مشاور يدانش آموز يمشاركت يها
 عندالزوم  يامور ارجاع ريانجام سا  

 
Uپيش حرفه اي استثنايي ويژه مشاورين مدارس 

 
 هدايت تحصيلي حرفه اي دانش آموزان با همكاري نيروهاي توانبخشي ، معلمين و ساير همكاران -
با كمك ساير  ارائه خدمات مشاوره اي به دانش آموزان در انتخاب رشته هاي مهارتي متناسب با استعداد ، توانمنديها و علاقه فردي ، محيطي و خانوادگي -

 آموزشگاه از جمله نيروهاي توانبخشي همكاران
 هدايت حرفه اي دانش آموزان با همكاري مددكار ، نيروهاي توانبخشي ، معلمين و ساير همكاران محترم آموزشگاه -
شرايط جامعه با هماهنگي ارائه خدمات مشاوره به دانش آموزان در انتخاب شغل متناسب با توانمنديها ، علاقه و استعداد دانش آموز و موقعيت خانوادگي و -

 ساير همكاران آموزشگاه از جمله مددكار ، نيروهاي توانبخشي مسئول كارگاه و ...
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 رمايه نيروي انساني رئيس جمهور معاونت توسعه مديريت و س  ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 متصدي سايت رايانه عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

آموزان و اولياي آنها، و  هاي تحصيلي با همكاري و مشاركت كاركنان، دانش همكاري و تعامل با مدير و ساير كاركنان در فراهم سازي زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن به اهداف مصوب دوره يا دوره ـ

 هاي داخل و خارج از مدرسه. با بهره گيري از امكانات و ظرفيت
 همكاري با كاركنان آموزشگاه در جهت بهبود امور و افزايش بهره وري در مدرسه -
 ي آنها.هاي فرد ايجاد محيطي آموزنده و پرورش دهنده براي شكوفا شدن استعدادهاي مختلف دانش آموزان متناسب با تفاوت ـ
 همكاري جهت برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و ساير كاركنان مدرسه براي ايفاي نقش تربيتي. ـ
 هاي زندگي مبتني بر اخلاق و رفتار اسلامي. همكاري در ايجاد تعامل بين كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنها به منظور توسعه مهارت ـ
 ها و جلسات مرتبط و همكاري در جهت شركت كاركنان مطابق ضوابط و مقررات. ها، جشنواره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي ركت دردورهاي خود و ش هاي حرفه توسعه مهارت ـ
 تمامي دانش آموزان از مدرسه مطابق با ضوابط.هاي آموزشي و پرورشي در جريان است و خارج شدن از آن پس از خروج  ها و فعاليت حضورفعال درمدرسه قبل از آغاز به كار روزانه و مادامي كه برنامه ـ
 ريزي و نظارت بر تجهيز و توسعه مدرسه، و حفظ و نگهداري اموال، فضاها و تجهيزات آموزشي و پرورشي.  همكاري درآماده سازي فضا و تجهيزات قبل از آغازسال تحصيلي و همچنين برنامه ـ
 ها و... ارجاعي از سوي مدير در چارچوب وظايف محوله. شيوه نامهها،  ها، آيين نامه ها، دستورالعمل اجراي بخشنامه ـ
 هاي لازم درخصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به مدير. تهيه و تنظيم گزارش ـ
 ت.تحويل اسناد و صورت اموال و وسايل مربوطه ( سايت رايانه)  درصورت تغييرسمت به مسئول مربوط طبق مقررا ـ
 بررسي ، مطالعه ، تحقيق و پژوهش به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاي علمي جهت ارائه راهكارهاي مناسب در زمينه شغل مورد تصدي -
گزارش لازم به مدير در جهت رفع نقايص موجود و ارائه  ساماندهي و نظارت بر عملكرد تجهيزات حرارتي ، برودتي ، ايمني و امنيتي ، روشنايي ، الكتريكي ، الكترونيكي و مكانيكي سايت رايانه و -

 افزايش ضريب ايمني آن به منظور حفاظت از اموال دولتي و جلوگيري از وقايع احتمالي.
رفع عيب هايي كه نياز به حضور كارشناس  در خصوص نظارت بر وضعيت رايانه ها ، سرور و ساير تجهزات موجود در سايت رايانه و تلاش در رفع عيوب موجود در سيستم ها و ارائه گزارش به مدير -

 مربوطه را دارد.
م شده از سوي وزارت آموزش و پرورش به نحوي كه نصب و راه اندازي سيستم هاي سخت افزاري و  نرم افزاري و  بروز رساني سيستم عاملها ، اتصال به اينترنت و يا ساير شبكه هاي مجاز اعلا -

 ه حداكثري را براي دانش آموزان و معلمين داشته باشد.سايت رايانه همواره قابليت استفاد
به نحوي كه دانش آموزان و معلمين بتوانند به آن  تهيه آرشيو منظم و منسجم و نگهداري مناسب از نرم افزار و محتواهاي آموزشي و پرورشي مجاز ( معرفي شده از سوي وزارت آموزش و پرورش ) -

 مطلوب نمايند. دسترسي آسان داشته و از آن استفاده
 نصب ويروس ياب و ساير ابزارهاي كنترلي بر روي سيستم هاي مدرسه و سايت رايانه و بروز رساني آنها. -
 وايي باشد .گونه اشكال فني و يا محتنظارت ، بروز رساني اخبار و اطلاعات ، حفظ و نگهداري و كنترل محتواهاي موجود در وب سايت مدرسه به نحوي كه همواره به روز و فاقد هر -
نحوي كه افراد غير نتوانند به اين اطلاعات  دقت و اطمينان از ضريب ايمني وب سايت و امنيت اطلاعات اختصاصي مدرسه ، دانش آموزان و ... كه بر روي وب سايت مدرسه قرار مي گيرد به -

 دسترسي يافته و رعايت حريم خصوصي افراد لحاظ گردد.
و انجام پيگيري هاي  اير مسئولين ذيربط در زمان بروز وقايع احتمالي ( هك ، حمله هاي اينترنتي ، درج كلمات و اطلاعات نامناسب و ... ) به منظور رفع مشكلاطلاع رساني سريع به مدير و س -

 مربوطه تا حصول نتيجه.
ه دانش آموزان از رايانه و ... و خطرات و وقايعي كه ممكن است براي دانش آموزان در برگزاري جلسات اطلاع رساني و فرهنگ سازي براي كاركنان و والدين در خصوص نحوه نظارت بر استفاد -

 استفاده از اين ابزار و فضاي مجازي حادث گردد.
 تان مطابق با سياست هاي ابلاغي وزرات متبوع/ شهرس برپايي جشنواره توليد محتواي آموزشي و پرورشي در بين كاركنان و دانش آموزان مدرسه و ارائه برترين ها به اداره آموزش و پرورش منطقه -
 سوي وزارت متبوع. ارائه پيشنهاد به مدير در خصوص محتواهاي آموزشي و پرورش مورد نياز مدرسه جهت تهيه آنها از مراجع قانوني مجاز و معتبر تاييد شده از -
 هاي درسي.همكاري در اجراي پروژه هاي نياز سنجي ، ارزشيابي و اجراي آزمايشي برنامه   -
 برنامه ريزي ، نظارت و هماهنگي جهت استفاده از محتواي آموزشي و پرورشي مبتني بر فناوري هاي نوين و ظرفيت هاي شبكه ملي رشد. -
 .ارائه پيشنهاد جهت توليد محتواي الكترونيكي و نرم افزارهاي آموزشي و پرورشي به مدير جهت ارائه گزارش به اداره آموزش و پرورش متبوع  -
 رعايت موارد ايمني و نصب هشدار هاي لازم در سايت به منظور جلوگيري از خطرات احتمالي. -

 تهيه و تنظيم فهرست لوازم و وسايل موجود در سايت رايانه مدرسه. -
 همكاري با مدير در خريد تجهزات سايت رايانه  -
 دانش آموزان صورت مي پذيرد. تهيه و نگهداري دفتر ثبت خلاصه فعاليت هاي سايت رايانه كه توسط معلمين و -
 تهيه و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وري -
 تهيه پيش نويس و مكاتبات و گزارش هاي لازم -
 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     كننده :تعيين 

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 سرايدار نگهبان عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 ؛   حفظ وحراست ساختمانها ومحوطه و وسايل وتجهيزات مربوط -

 راهنمائي مراجعين به قسمت هاي مربوط؛ -

كـار روزانـه) سـرقت وآسـيب وخرابـي وسـايرحوادث در واحـد         ي سوز و حرارتي پس از تعطيلپيش بيني وجلوگيري از بروز آتش سوزي ( سركشي به وسايل نفت  -

 ساختماني يا شبكه هاي تأسيساتي واموال واثاثيه كالاها ، تجهيزات ماشين آلات تحت نظر؛ 

 اقدامات احتياطي اوليه ؛ به مسئولان اداره وانجام  و؛؛؛ فوري از اتفاقات و حوادث غيرمترقبه نظيرآتش سوزي ، دزدي ، خرابيگزارش  -

 راداري از واحدتحت نظر؛جلوگيري از ورود افراد ناشناس وخروج غيرمجاز اموال ، اشياء مواد اوليه از قبيل لوازم و وسايل نقليه وماشين آلات درساعات اداري وغي -

، گاز رساني وسايراموال وتأسيسات واحد تحت نظر درپايان ساعات اداري  بازديد وكنترل كليه پنجره ها ، دربها ، فلكه ها ، شبكه هاي روشنائي ، حرارتي ، آبرساني -

 وحصول اطمينان از بسته بودن يا بازبودن و يا روشن وخاموش شدن آنها وانطباق موارد يا دستورات صادره ؛ 

 عات اداري ، اماكن و ساختمانهاي اداري؛ انجام اموري نظيرنامه رساني ،نگهباني ،پيشخدمتي ،باغباني ، و يا وظايف ديگري در اين زمينه در سا -

 سكونت دائم در ساختمان واحداداري يا غير اداري حوزه تحت تصدي؛ -

 انجام سايرامورات مشابه نظيرپاسخگويي به مكالمات تلفني وحفاظت ازاماكن وتجهيزات؛ -

 بق دستورات صادره وثبت آنهادردفاترمربوط درصورت لزوم؛كنترل ورودوخروج افرادووسايط نقليه وحمل ونقل اموال ،اثاثيه ،تجهيزات وسايركالاهاط -

 گزارش چگونگي انجام وظيفه وشرح كليه پيشامده درمدت نگهباني؛   -

 انجام ساير امور ارجاعي در چارچوب پست مورد تصدي در صورت لزوم. 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 راننده عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 رعايت تقوي اسلامي وتقوي خدمت  •

 رعايت اصول اسلامي در برخورد با هنرجويان ، كاركنان ومسئولين  •

  مديرمراقبت در حفظ ونگهداري وسيله نقليه واعلام هرگونه عيب ونقص كه به خودروهاي تحويلي وارد ميشود به  •

 رعايت اصول وموازين اخلاقي در برخورد با سرنشينان اتومبيل  •

تحويل ندادن را نندگي يكي از وسايط نقليه موتوري سبك نظير سواري ، جيب ، استيشن ، آمبولانس ، جيب وانت ، ميني بوس و •

 اتومبيل با فراديكه قانونا حق استفاده از آن را ندارند

سرويس براي كاركنان وحمل ونقل مصالح ، تجهيزات كارگاهها وساير محصولات متناسب با ظرفيت خودرو درداخل وخارج  •

  مديرشهر طبق دستورات 

 ربوطه دريافت وتحويل محصولات طبق برگ درخواست وفاكتور يا بارنامه ومشخصات م •

 بازديد مداوم قسمتهاي مختلف وسيله نقليه هاي تحويلي ومراقبت دائم آب وروغن باطري وقسمتهاي اساسي  •

 با محل مشخص شده  مدرسهپارك نمودن وسيله نقليه پس از انجام كارهاي ارجاعي در پاركينگ  •

د از حركت جهت حصول ا طمينان وگزارش بازديد وكنترل قسمتها ، تجهيزات ووسايل ، لوازم وساير متعلقات خودروقبل وبع •

 تعميرات موردنياز 

تشخيص ورفع عيوب معمولي وسيله نقليه تحت نظر وانجام تعميرات مقدماتي وسيله نقليه در مواقع ضروري وگزارش آن به  •

 رئيس هنرستان 

، رفع اتصالي هاي جزئي وتعويض عندالمورد انجام تعميرات ساده ومعمولي وسيله نقليه تحويلي ، بازديد روغن ، بنزين ، آب  •

 بعضي از قطعات ولاستيكها 

 تنظيف مرتب وحفاظت خودرو وكليه قطعات ، تجهيزات ومتعلقات مربوطه طبق دستور  •

 گزارش ميزان كاركرد ونحوه انجام وظايف وماموريت  •

 عدم استفاده شخصي از اتومبيل  •

 انجام ساير امورعنداللزوم طبق دستور  •
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 سرايدار عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :      مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

  

 با مدير واحدآموزشي در چارچوب پست مورد تصدي ؛لازم همكاري  و هماهنگي  -
 ؛تصدي در زمينه شغل مورد واحد آموزشي مربوط همكاري با ساير كاركنان  -

 ؛روزي در محل كار حضور مستمر و شبانهو سكونت دائمي  -
 درطول شبانه روز ؛ سيساتأساختمان و تازمراقبت و بازديد  -

 ؛ها و محوطه در تمام اوقات مقرر تنظيف كامل اتاق -

 ؛حضور در محل خدمت حداقل يك ساعت قبل از شروع كار رسمي و خروج پس از پايان كار -

و اثاثيه و در صورت لزوم گزارش لازم به مسئول مربوط و جلوگيري از خـروج امـوال بـدون     مراقبت در حفظ و نگهداري لوازم -

 ؛ مجوز

    ؛ اضافي در پايان ساعات اداري يها شيرهاي آب وخاموش بودن لامپ ،درها  ،ها  حصول اطمينان از بسته بودن كليه پنجره -
 ،كه ازحيث تعميرات نيازفوري به اصـلاح   يسيساتأماكن وتبه موقع به مسئولين مربوط درمورد اشفاهي  كتبي و گزارشارائه  -

 ؛ يا ترميم دارند تعمير

 ؛ نظاير آن در ساعات غير اداري به ساختمان وسائط نقليه و ممانعت از ورود وخروج غير مجاز كليه افراد و -

هـاي   آب وخرابـي  هـاي  لولـه ، حـوادث ناشـي از خرابـي بـرق     ازگيـري   مطلع نمودن مسئولان امر به منظور پيش مراقبت و -

   تجهيزات مرتبط با واحد آموزشي ؛ وسايل اداري و ساختماني و يا اموال و
، نظيـر سـرقت   مختلف حوادث  اتفاقات ودر مورد و مسئولين واحد آموزشي  و امداديمامورين انتظامي به دادن اطلاع فوري  -

 سئول مربوط ؛پيشگيرانه با هماهنگي م انجام اقدامات احتياطي... و وآتش سوزي 

 انجام اقدامات لازم در مورد پذيرايي ، دادن چاي و امور مشابه با نظر مسئول مربوط و در چارچوب وظايف محوله ؛ -

 پاسخگويي مناسب به تماس هاي تلفني و مراجعان در چارچوب پست مورد تصدي ؛ -
 انجام ساير امور ارجاعي در چارچوب پست مورد تصدي در صورت لزوم. -

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مربوطهمسئول 

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 سرايدار خدمتگزار عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :      مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

  

 با مدير واحدآموزشي در چارچوب پست مورد تصدي ؛لازم همكاري  و هماهنگي  -
 ؛تصدي در زمينه شغل مورد واحد آموزشي مربوط همكاري با ساير كاركنان  -

 ؛روزي در محل كار حضور مستمر و شبانهو سكونت دائمي  -
 درطول شبانه روز ؛ سيساتأساختمان و تازمراقبت و بازديد  -

 ؛ها و محوطه در تمام اوقات مقرر تنظيف كامل اتاق -

 ؛حضور در محل خدمت حداقل يك ساعت قبل از شروع كار رسمي و خروج پس از پايان كار -

در صورت لزوم گزارش لازم به مسئول مربوط و جلوگيري از خـروج امـوال بـدون    مراقبت در حفظ و نگهداري لوازم و اثاثيه و  -

 ؛ مجوز

    ؛ اضافي در پايان ساعات اداري يها شيرهاي آب وخاموش بودن لامپ ،درها  ،ها  حصول اطمينان از بسته بودن كليه پنجره -
 ،كه ازحيث تعميرات نيازفوري به اصـلاح   يتسيساأبه موقع به مسئولين مربوط درمورد اماكن وتشفاهي  كتبي و گزارشارائه  -

 ؛ يا ترميم دارند تعمير

 ؛ نظاير آن در ساعات غير اداري به ساختمان وسائط نقليه و ممانعت از ورود وخروج غير مجاز كليه افراد و -

هـاي   آب وخرابـي  هـاي  لولـه ، حـوادث ناشـي از خرابـي بـرق     ازگيـري   مطلع نمودن مسئولان امر به منظور پيش مراقبت و -

   تجهيزات مرتبط با واحد آموزشي ؛ وسايل اداري و ساختماني و يا اموال و
، نظيـر سـرقت   مختلف حوادث  اتفاقات ودر مورد و مسئولين واحد آموزشي  و امداديمامورين انتظامي به دادن اطلاع فوري  -

 مربوط ؛ پيشگيرانه با هماهنگي مسئول انجام اقدامات احتياطي... و وآتش سوزي 

 انجام اقدامات لازم در مورد پذيرايي ، دادن چاي و امور مشابه با نظر مسئول مربوط و در چارچوب وظايف محوله ؛ -

 پاسخگويي مناسب به تماس هاي تلفني و مراجعان در چارچوب پست مورد تصدي ؛ -
 انجام ساير امور ارجاعي در چارچوب پست مورد تصدي در صورت لزوم. -

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مربوطهمسئول 

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مسئول كتابخانه عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 دانش آموزان مدرسه در سالن كتابخانه و دقت و مراقبت لازم بمنظور ايجاد محيط مناسب جهت مطالعه كاركنان ♦
 تهيه آمارهاي خواسته شده از طرف مسئولان مربوطتهيه پيش نويس هاي اداري مربوط به امور كتابخانه و  ♦
 تهيه و تنظيم فيش براي كتابهاي موجود كتابخانه بنحوي كه به سهولت در دسترس متقاضيان قرار گيرد  ♦
 تحويل كتب مورد درخواست كاركنان و دانش آموزان مدرسه در قبال اخذ رسيد و ثبت در دفتر تحويل كتب طبق ضوابط ♦
 رده به كتابخانه و تنظيم فهرست لازم براي آنهانگهداري نشريات وا ♦
 شماره گزاري كتابها و تهيه فهرست براي آنها  ♦
 طبقه بندي و تنظيم كتب و نشريات موجود در كتابخانه در قفسه هاي مطابق سيستم جاري در كتابخانه ها ♦
 ست آنها در آن منعكس مي باشدراهنمايي كاركنان و دانش آموزان مدرسه نسبت به كتابهايي كه موضوعات مورد درخوا ♦
 تهيه درست كتب مورد نياز كتابخانه و ارائه آن به مدير مدرسه جهت تهيه آن ♦
 تحويل گرفتن مجدد كتابها و قراردادن آنها در محل مربوطه  ♦
 تهيه فهرست كتب امانتي كه مسترد نگرديده و اقدام لازم بمنظور استرداد  ♦
راد يا خريداري شده در دفتر كتابخانه با درج كليه مشخصات و تعيين فيش مربوطه و اضـافه نمـودن بـه سـاير     ثبت كتب تحويلي از اداره و اهدايي اف ♦

 فيشها در محل ذيربط طبق ضوابط
 كتابدار موظف است تعليمات لازم در مورد كتابداري و ديگر ضرورتهاي مربوط به حفظ ايمني محيط كتابخانـه را بـا شـركت در دوره هـاي آموزشـي      ♦

  د.فراگير مربوط
 تهيه پيش نويس و گزارش هاي لازم  ♦
 آموزان استعدادهاي درخشان   برنامه ريزي جهت جذب دانش آموزان به مطالعه و كتابخواني مانند دعوت از نويسندگان، شاعران.... متناسب با سطح دانش ♦

 آموزان و استفاده تهيه محتواهاي الكترونيكي   دسترسي دانشعلمي، پژوهشي، اجتماعي، ادبي، جهت  -تهيه منابع اصيل و معتبر در حوزه هاي ديني ♦

 جلوگيري از افزايش بي رويه كتب كمك آموزشي و تست كنكور در كتابخانه ♦

 تلاش در جهت راه اندازي كتابخانه الكترونيكي و استفاده از فن آوري هاي نوين در سيستم طبقه بندي و امانت دهي ♦

 عنداللزومانجام ساير امور ارجاعي مربوط  ♦
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 )شهابپژوهشي(و آموزشيمعاون   عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 

 شركت در شوراها و گروههاي آموزشي و پرورشي با نظر مدير مدرسه و همكاري كامل در اجراي برنامه ها و خط مشي هاي اجرايي مصوب -

 ر انجام وظايف مديرهمكاري با مدير و اشراك مساعي د -

 همكاري با ساير معاونان مدرسه در انجام وظايف مربوط  -

 برنامه ريزي هماهنگي و نظارت بر  برگزاري كلاسهاي فوق برنامة علمي و پژوهشي با همكاري معاون و سرپرستان آموزشي -

 ا و المپيادهاي دانش آموزيتشويق و ترغيب دانش آموزان جهت شركت در مسابقات علمي و پژوهشي همايش ها، جشنواره ه -

 برنامه ريزي برگزاري سمينارها، مسابقات و نمايشگاههاي علمي و پژوهشي دانش آموزي -

 پژوهشي دانش آموزان  -تشكيل، راهبري و نظارت بر فعاليت انجمن هاي علمي -

 ران معلمان پژوهندهپيگيري انجام فعاليت هاي اقدام پژوهي كاركنان و دبيران و حمايت و زمينه سازي فعاليت همكا -

 تلاش براي ترويج دانش و فرهنگ پژوهش در ميان كاركنان، معلمان و دانش آموزان -

 تلاش براي تدوين طرح درس هاي پروژه محور و پژوهش محور با همكاري معاون آموزشي، سرپرستان آموزشي و دبيران -

 وط به استعدادهاي درخشانبزمينه هاي تخصصي مرتلاش در جهت ارتقاء سطح آگاهي و توانايي كاركنان و معلمان  در  -

 در كلاسهاي درس با همكاري معلمان و مشاوران مدرسه» استعداد يابي«پيگري انجام فرآيند  -

 برنامه ريزي براي ا نجام فعاليت هاي هدايتي و حمايتي دانش آموزان داراي استعدادهاي برتر در حوزه ها و سطوح مختلف -

 ها، آزمايشگاهها (مراكز علمي، تحقيقاتي و دانشگاهي منطقه)فضاها و امكانات علمي كتابخانه  استفادة دانش آموز مستعد و پژوهشگر ازپيگيري و ايجاد زمينة  -

مشاور  تربيتي و معنوي از دانش آموزان تحت پوشش شهاب  با همكاري معاون آموزشي و –برنامه ريزي جهت جذب معلمان و صاحب نظران خبره  براي حمايت علمي  -

 مدرسه

 نظارت مستمر بر فرايندهاي شناسايي،  جذب و پشتيباني دانش آموزان داراي استعداد برتر با همكاري مشاور مدرسه -

 برنامه ريزي در جهت ارتقاء سطح آگاهي و توانايي كاركنان معلمان و مشاوران در زمينه اجرائي طرح شهاب -

 سبت به طرح شهاب با همكاري انجمن اولياء و مربيان مدرسهبرنامه ريزي در جهت ارتقاء سطح آگاهي والدين ن -

 شركت در شوراها و گروههاي پژوهشي ، آموزشي با نظر مدير مدرسه و همكاري كامل در اجراي برنامه ها و خط مشي هاي اجرائي مصوب -

  .كه برنامه و فعاليتهاي آموزشي ، پرورشي و جنبي در جريان است حضور در مدرسه حداقل نيمساعت قبل از آغاز كار روزانه و قبل از حضور دانش آموزان و مادامي -
 انجام كليه امور مدرسه در غياب مدير مدرسه بر اساس اختيارات تفويض شده -
 حضور در مدرسه در كليه اوقات رسمي طول سال تحصيلي و تعطيلات فصلي طبق مقررات و دستورالعملهاي صادره از سوي وزارت آموزش و پرورش -

 انجام ساير امور ارجاعي عنداللزوم

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 استعداد هاي درخشانمدير مدرسه  عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   اداره/مديريت آموزش وپرورش شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت 

Uوظايف عمومي 
 برنامه ريزي -1

 تعيين اهداف و تدارك فعاليت ها با توجه به اسناد فرادستي  -1-1

 شناخت موقعيت و امكانات مدرسه -1-2

 آيين نامه ي اجرايي مدارس 5تهيه و تنظيم برنامه سالانه و هفتگي و تقويم اجرايي بر اساس ماده ي  -1-3
 سازماندهي -2

 سازماندهي وجذب نيروي انساني بر اساس ضوابط و مقررات قانوني -2-1

ش وپرورش وابلاغ آن به معلمان ودانش تقسيم كارباتوجه به شرح وظايف افرادوتنظيم برنامه ي كارهفتگي كلاس هابراساس آيين نامه ها ودستورالعمل هاي صادره ازسوي وزارت آموز-2-2
 .آموزان 

 هدايت و رهبري -3

 ين دانش آموزان و كاركنانتقويت روح وحدت و ارتباط اسلامي از طريق حركت در خط ولايت فقيه در ب-3-1

 ايجاد تعامل ، همدلي وهماهنگي بين افراد در جهت انجام كار به صورت گروهي -3-2
 آموزشي  زيارتي و تفريحي   ( نظير اردوهاي علمي ،هدايت و راهبري فعاليت هاي فرهنگي و اجتماعي-3-3
 ايراني –برگزاري هدفمند مناسبت هاي اسلامي  -4-3
 و ارزشيابينظارت و كنترل   -4

 تبيين و اطلاع رساني ملاك هاي ارزشيابي به عوامل و كاركنان -4-1
 نظارت و كنترل فرايند ارزشيابي عملكرد سازماني -4-2
 تحليل وضعيت عملكرد سالانه كليه عوامل مدرسه بر اساس فرم هاي نظرسنجي -4-3
 نظارت دقيق بر حسن اجراي امور محوله-4-4
 روابط انساني -5

 تزكيه و الگوسازي خويش براي دانش آموزان بر اساس موازين شرع مقدسسعي در  -5-1

 ايجاد ارتباط مناسب با همكاران ، اولياء و دانش آموزان  -5-2
 تقويت روح وحدت و ارتباط اسلامي به منظور جلوگيري از هرگونه تفرقه و گروه گرايي ضمن رعايت اخلاق اسلامي -5-3

Uوظايف اختصاصي 
 برنامه ريزي آموزشي

 لاع دقيق و مستمر از ميزان پيشرفت امور تحصيلي  دانش اموزان و همكاري و تبادل نظر با اوليا و دبيران انان كسب اط
 بررسي و شناسايي معلمان و مربيان دبيرستان نيازمند به دوره هاي بازآموزي و تشويق و ترغيب انان به شركت در كلاسهاي مذكور

 پرورشي واداره ي مدرسه برمبناي برنامه هاي مصوب . –ي فوق برنامه ومراقبت درپيشرفت امورآموزشي نظارت برحسن اجراي برنامه هاوفعاليت ها
 برگزاري كلاس هاي ارتقاي علمي دبيران و كاركنان 

 ايجاد بستر مناسب آموزش توليد محتواي الكترونيكي  و تهيه نرم افزارهاي موجودبا تاكيد بر استفاده از ظرفيت چند رسانه اي

 از فناوري هاي نوين در كليه فعاليت ها مدرسه مطلوب تهيه امكانات لازم جهت استفاده

 نظارت بر امرحضور و غياب دانش آموزان و پيگيري امور مربوط به آن

 مطلوبتمهيد و برنامه ريزي در جهت تربيت شهروند اجتماعي 

 مقررات و دستورالعمل هاي مربوط فراهم نمودن زمينه اجراي آموزش يك مهارت در دبيرستان با توجه به

 كارگاه،سايت و .... ايجاد زمينه مناسب درجهت استفاده بهينه از امكانات موجود مدرسه نظير آزمايشگاه ،

 .آموزشي و پرورشي وسايل كمكاز مطلوب نظارت در جهت استفاده
 

 ارزشيابي 

 ر رايانه و دفاترمربوطه و ارسال به موقع به ادارهنظارت و مراقبت بر انجام امتحانات و ثبت صحيح و به موقع نمرات د

 نظارت بر صدور گواهينامه ها موقت و كارنامه هاي دانش آموزان و ارائه به موقع آن  براساس آئين نامه  امتحانات متوسطه

 نظارت بر اجراي صحيح  ارزشيابي مستمر دانش آموزان توسط دبيران بر اساس آيين نامه هاي موجود
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 پرورشي 

 .اسلامي نظارت دقيق بر نحوه كردار و رفتار كاركنان و دانش آموزان در داخل دبيرستان بر اساس موازين شرع مقدس اسلام بخصوص در مورد پوشش 
 شاسيته با رفتار آن كوشش براي رفع اين عوامل و جايگزيني آسيب شناسي مشكلات رفتاري و آموزشي دانش آموزان و 

 برگزاري مراسم صبحگاهي و انجام نماز جماعت نظارت بر كيفيت 

 نظارت بر تشكيل انجمن هاي اسلامي ؛ شوراي دانش آموزي ، بسيج ، هلال احمر و برگزاري منظم و موثر جلسات مربوطه

اهاي ورزشي مورد نياز درس تربيت بدني و فعاليت هاي فوق اهتمام لازم در مورد اجرايي نمودن پيشنهادات معلم تربيت بدني در خصوص تامين موارد ايمني ، بعداشتي ، تجهيزات و فض
 برنامه ورزشي از طريف پيگيري اداري و ظرفيت هاي انجمن اوليا و مربيان.

 في بهداشت و سلامت آموزشكاهقاي سطح كياهتمام لازم در مورد پيگيري امور بهداشت فردي ، محيطي ، مواد عذايي دانش آموزان و تامين نيازهاي تجهيزاتي و امكانات لازم براي ارت

 وظايف اداري 

 ورود به دبيرستان نيم ساعت قبل و بعد از شروع كار رسمي دبيرستان جزء در موارد استثنايي

 نظارت بر امور مربوط به ثبت نام دانش آموزان

 برقراري ارتباط با اداره آموزش و پرورش متبوع به منظور ايجاد وحدت رويه و هماهنگي بيشتر

 آموزان و ديگر مراجعان مربوطه با رعايت شئونات اخلاقي  پاسخگويي به سئوالات اوليا دانش

 ، شوراي دبيران موثر و كارامد و  شوراي مدرسهاقدام به تشكيل  

 -وانجام فعاليت هاي مربوط به آن برطبق اساسنامه ودستوراقدام به تشكيل انجمن اولياومربيان وكوشش درجلب مشاركت اولياء دانش آموزان درانجام امورواحدآموزشي وتشكيل جلسات 
 . العمل هاي صادره ازطرف وزارت آموزش وپرورش ونظارت برحسن اجراي وظايف انجمن

 فراهم نمودن آوردن مشاركت حداكثري  اوليا در زمينه امور اموزشي و پرورشي دانش آموزان.

 ط به وظايف آنان بنحو مقتضيونامه ها و دستورالعمل ها و بخشنامه ها و ساير مقررات مربمطلع نمودن كليه كاركنان دبيرستان از مفاد آيين 

 يين نامه هاي كه از طريق اداره آموزش و پرورش به دبيرستان ارسال ميگردد.آفراهم نمودن زمينه اجرايي بخشنامه ها و دستورالعمل ها و 

پرورشي ونظارت مستقيم برفعاليت آنان ازطريق شركت مستمردرجلسات مربوط وارسال پيشنهادهاي ارائه -وگروه هاي آموزشي تشكيل شوراها(حداقل ماهانه) به ويژه شوراي معلمان- 
 شده برگزاري جلسات منظم با كاركنان اداري به منظور بررسي  ميزان توفيق به اهداف تعيين شده بر اساس برنامه سالانه تدوين و شده به اداره ي متبوع جهت اقدام لازم

 تشكيل جلسات عمومي اولياء دانش آموزان وكلاس هاي آموزش خانواده براي آنان . - 
 دقت و مراقبت در حضور و غياب دبيران و ثبت دردفتر مخصوص و ارسال گزارش به اداره متبوع

 هاي موجود همكاري كامل با بازرسان و ناظران اعزامي به مدرسه و ارائه اطلاعات مورد درخواست بر اساس بخشنامه

 داير نگاه داشتن دبيرستان در ايام تعطيلات تابستان طبق مقررات و دستورالعمل هاي صادر از سوي وزارت متبوع

 اقدام به ارزشيابي كليه كاركنان واحد آموزش در مقطع زماني تعيين شده بر اساس دستورالعمل هاي ارسالي از اداره آموزش و پرورش متبوع

 موزان مشمول وظيفه عمومي و مراقبت در انجام كارهاي مربوط به آن توسط متصدين امور دفترينظارت بر وضع دانش آ

 رسيدگي به گزارش ترك تحصيل  دانش آموزان مشمول خدمت وظيفه عمومي و اقدام به ارسال آن به ادارات و مقامات مربوطه

 اركنان ساعي و موفق  مدرسهتهيه و تدوين برنامه مدون در خصوص شناسايي و تشويق دانش آموزان و ك

 حمايت هاي مادي و معنوي از طرح هاي موفق و خلاق  دانش آموزان و دبيران در حد مقدورات.

 عملي  و آزمايشگاهي و .... –ترغيب و تشويق دانش آموزان براي شركت فعال در المپيادها ؛جشنواره ها و مسابقات علمي 

 ازخورد لازم به دبيران در جلسات دبيران.تجزيه و تحليل نتايج امتحانات و ارائه ب

 استفاده بهينه از ظرفيت هاي موجود براي گسترش فرهنگ تفكر و پژوهش در بين كاركنان و دانش آموزان .

كوشش دربهره گيري ازنتايج آموزشي واداري كه ازطرف آموزش وپرورش وسازمان هاي مربوط تشكيل مي شودو-شركت فعال دردوره هاي كارآموزي وگردهمائي ها،جلسات پرورشي
 بررسي ها براي بهبودامورآموزشي،پرورشي واداري مدرسه ازطريق طرح مسائل مربوط در شوراهاي معلمان ومربيان وديگركاركنان .

 وظايف مالي 

 تشكيل شوراي مالي دبيرستان تا پايان مهر ماه 

 تنظيم اسناد مالي بر اساس بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوطه

ن صورت اموال ووسايل مدرسه رادرسه تذكر:مديران مدارس به هنگام تغييرسمت موظفند فهرست اسنادومدارك دفاترامتحانات،آمار،اموال،انديكاتور،بازرسي ودفاترامورمالي وهم چني
اداره ي آموزش وپرورش منطقه ارسال ونسخه ي دوم رادرمدرسه نسخه برابر مقررات تنظيم وپس ازتاييدمديرجديدمدرسه ويافردي كه ازسوي اداره معين شده است،يك نسخه رابه 

 رابه عنوان سندنقل وانتفالات براي خودنگهداري كند . بايگاني ونسخه ي سوم

 

 دوره  متوسطه استعداد هاي درخشان  مدارسمديران ژه  وظايف اختصاصي وي
  يادگيري -ارتقاء شيوه هاي ياددهيتشويق و ترغيب معلمان و مربيان دبيرستان جهت شركت در دوره هاي 
 كمـي و كيفـي در    شناسايي و به كارگيري نيروي انساني كارآمد و توانمند با تأكيد بر تقويت معاونين آموزشي و پژوهشي مدرسه با هدف ايجاد تحول و ارتقاي

 فرايند تعليم و تربيت در تمامي ساحتهاي تعليم و تربيت
 نجمن ها و همايش هاي علمي، پژوهشي در مدارس سمپاد و برپايي نمايشگاه از فعاليتهاي پژوهشي به منظور ترويج تفكر نظارت بر تشكيل كانون هاي تفكر، ا

 خلاق علمي و انسجام بخشيدن به كارهاي پژوهشي.
 ظور بهره برداري از ظرفيت آنها در مدارسه.ها و حوزه هاي علميه به من ها، دانشگاه ايجاد تعامل و ارتباط اثر بخش با مراكز علمي تحقيقاتي، صنعتي، پژوهشگاه 
  اقدامات مؤثر در هوشمند سازي كامل مدرسه و به روز آوري آن  و آموزش كاركنان جهت استفاده، مطلوب در امور آموزشي تربيتي و پژوهشي 
  درسهآموزان در م تمهيد مقدمات جهت برپايي نمايشگاه هاي دست آوردهاي علمي و فرهنگي كاركنان  و دانش. 
 ياددهي و يـادگيري بـا رويكـرد پـرورش      رهبري و هدايت معلمان به سمت استفاده از روش هاي علمي، پژوهشي و تحقيق و ترويج و توسعه پژوهش درفرآيند

 نوآوري و آزاد انديشي -روحيه خلاقيت
 زشي خاص مدارس استعدادهاي درخشانبرنامه ريزي جهت آموزش خانواده با محوريت تبيين جايگاه فعاليتهاي پرورشي، پژوهشي و آمو 
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 شناسايي و تشويق دانش آموزان برتر و ساعي 
  ان ماننـد؛  برنامه ريزي و نظارت بر فعاليت هاي پژوهشي دانش آموزان و تشويق و ترغيب آنان براي شركت در فعاليت هاي پژوهشي ويژه اسـتعدادهاي درخش ـ

 پرورشي و پژوهشي. -آموزشي -خوارزمي و المپيادهاي علمي منطقه اي، استاني و مسابقات علميمسابقات پژوهشگران جوان سمپاد، جشنواره جوان 
 .برنامه ريزي  و  نظارت بر فعاليت هاي ويژه پرورشي استعدادهاي درخشان مانند مسابقات قرآني، و فوق برنامه مربوطه 
 س محتواي تكميلي استعدادهاي درخشان،  تشكيل گروه هـاي آموزشـي ويـژه مـدارس     هاي  ويژه آموزشي سمپاد مانند تدري برنامه ريزي و  نظارت بر فعاليت

 سمپاد در منطقه و  استان جهت تبادل نظر دبيران  
  تسهيل امور آموزشي، پرورشي و پژوهشي براي دبيران و دانش آموزان 

 
 

 دوره  راهنمايي استعداد هاي درخشان  مدارسمديران ژه  وظايف اختصاصي وي
 
  يفي و جذب نيروهاي انساني كارآمد و مجرب با تأكيد بر تقويت معاونين آموزشي، پرورشي و پژوهشي مدرسه با هدف ايجاد تحول و ارتقاي كمي و كشناسايي

 در فرايند تعليم و تربيت در تمامي ساحتهاي تعليم و تربيت
 سابقات قرآني و فوق برنامه هاي مربوطهرسيدگي  و نظارت بر فعاليتهاي پرورشي ويژه مدارس استعدادهاي درخشان مانند م 
  تشكيل گروههاي آموزشـي جهـت تبـادل نظـر      –رسيدگي  و نظارت بر فعاليتهاي آموزشي ويژه مدارس استعدادهاي درخشان مانند تدريس محتواي تكميلي

 دبيران
 ران جوان، المپيادهاي منطقه اي و استاني رسيدگي  و نظارت بر فعاليتهاي پرورشي ويژه مدارس استعدادهاي درخشان مانند مسابقه پژوهشگ 
 اهتمام بر فعاليتهاي متنوع، آموزشي، پرورشي، پژوهشي با استفاده از روشهاي نوين و خلاقانه 

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلانمهدي   ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مربي آزمايشگاه عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

 رعايت تقوي واصول وموازين شرعي واسلامي  درانجام وظايف مربوطه  ♦

 بعهده گرفتن وظايف معلم مربوط در آزمايشگاه درغياب او ♦

 همكاري با معلم مربوطه در تنظيم ثبت گزارشها  ♦

 رسهتهيه وتنظيم صورت وسايل ومواد مورد نياز  آزمايشگاه در آغاز سال تحصيلي وعنداللزوم در جريان هر سال تحصيلي وگزارش مرتب به مدير مد ♦

 مراقبت در انجام نظافت آزمايشگاه بوسيله خدمتگزاران مربوط  ♦

 هي با مدير مدرسه گاازم آزمايشهمكاري در خريد تجهيزات ولو ♦

 اجراي آزمايش هاي ويژه كتب و محتواهاي تكميلي ارائه شده از سوي سمپاد ♦

 طرح و اجراي آزمايش هاي ويژه پيرامون مواد درسي موجود در كتب درسي كه در ارتقاء علمي دانش آموزان مؤثر است ♦

 توليد محتوا را الكترونيكي داشته باشد يا  تهيه نمايد. مربيآزمايشگاهي (يا خود  اقدام براي تهيه محتواهاي الكترونيكي مناسب جهت تدريس دروس ♦

 همكاري لازم با دبيران براي انجام كارهاي پژوهشي دانش آموزان ♦

 آماده نمودن لوازم و وسايل مورد نياز براي انجام آزمايش هاي مختلف بر اساس راهنمايي معلم مربوط ♦

 بازآموزي به منظور افزايش آگاهي از كاربرد وسايل كمك آموزشي  شركت در كلاس هاي كارآموزي و ♦

 نظارت و دقت بر حفظ ايمني در محيط كار ♦

 پاسخگوئي به سئوالات مراجعان در ارتباط با امور ذيربط  ♦

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط عنداللزوم ♦

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 مربي كارگاه عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :    مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 آماده نمودن لوازم ووسايل مورد نياز براي انجام آزمايشهاي مختلف براساس راهنما ئي معلم مربوط  ♦

 م آزمايشهاي مختلف براساس راهنمائي معلم مربوط آماده نمودن لوازم ووسايل كار موجود در كارگاه بمنظور انجا ♦

 مراقبت ونگهداري از وسايل ومواد موجود در كارگاه مدرسه  ♦

 تهيه وتنظيم فهرست وصورت لوازم موجود در مدرسه وارائه يك نسخه از آن به مدير مدرسه جهت ثبت اقلام غير مصرفي در دفتر اموال   ♦

 از آزمايشگاه وكارگاه در آغاز سال تحصيلي وگزارش مرتب به مدير مدرسه تهيه وتنظيم صورت وسايل ومواد مورد ني ♦

 همكاري لازم با دبيران مربوطه جهت كارهاي پژوهشي دانش آموزان ♦

 همكاري لازم با معلمان مربوط در زمينه انجام آزمايش وتدريس عملي وفعاليتهاي كارگا هي  ♦

 انجام آزمايشها ودروس عملي وكارگاهي  آماده نگهداشتن آزمايشگاه وكارگاه بطور دائم براي ♦

 تنظيف وسايل ولوازم كارگاه وآزمايشگاه ومرتب نمودن آنها پس از خاتمه هر جلسه آزمايش تدريس عملي وفعاليتهاي كارگاهي ♦

 ردتهيه و نگهداري دفتر ثبت خلاصه جريان آزمايش و فعاليتهاي كارگاهي كه توسط دانش آموزان و معلمين مربوط صورت مي گي ♦

شركت در كلاسهاي كارآموزي و بازآموزي بمنظور آگاهي از كاربرد وسايل كارگاهي و آزمايشگاهي وسايل مربوط به منظور ايمني محيط  ♦

 كار و ديگر ضرورتها

 پاسخگويي به سوالات مراجعان در ارتباط با امور ذيربط  ♦

كارگـاه ... بـا    –توسـعه و تجهيـز آزمايشـگاه سـايت      -گسترش افزايش امكان دسترسي به منابع اطلاعاتي و منابع علمي معتبر از طريق ♦

 همكاري مديريت مدرسه
 انجام ساير امور ارجاعي مربوط عنداللزوم ♦

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي   صيقلانمهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 متصدي آزمايشگاه عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :     مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و اسلامي زير نظر مدير و معاون مدرسه وظايف مشروحه زير را انجام مي دهد :

 رعايت تقوي واصول وموازين شرعي واسلامي  درانجام وظايف مربوطه  ♦
 بعهده گرفتن وظايف معلم مربوط در آزمايشگاه درغياب او ♦
 همكاري با معلم مربوطه در تنظيم ثبت گزارشها  ♦
يلي وگزارش تهيه وتنظيم صورت وسايل ومواد مورد نياز  آزمايشگاه در آغاز سال تحصيلي وعنداللزوم در جريان هر سال تحص ♦

 مرتب به مدير مدرسه
 آماده نمودن لوازم ووسايل لازم براي انجام  آزمايش طبق دستور  ♦
 همكاريهاي لازم با  معلمان مربوط درزمينه تدريسهاي عملي در محيط آزمايشگاه ♦
افـت آزمايشـگاه   و نظارت بر نظ جمع آوري وتنظيف وسايل ولوازم آزمايشگاه ومرتب نمودن آنها پس از خاتمه هر جلسه عملي ♦

 توسط خدمتگزار
آماده نگهداشتن آزمايشگاه بطور جاري براي انجام آزمايشها وفعاليتهاي دروس عملي (بـدليل ايمنـي وجلـوگيري از خطـرات      ♦

 احتمالي )
 تهيه وتنظيم فهرست لازم از وسايل ومواد موجود درآزمايشگاه   ♦
ام هرگونه اقدامات احتيـاطي بـراي پيشـگيري حـوادث ازطريـق      مواظبت ونگهداري از وسايل ومواد موجود در آزمايشگاه وانج ♦

 دادن گزارش به معلمان مربوط ومدير مدرسه  
 همكاري در خريد تجهيزات ولوازم آزمايشكاهي با مدير مدرسه  ♦
 پاسخگوئي به سئوالات مراجعان در ارتباط با امور ذيربط  ♦
 برداري دانش آموزان از فضاي (امكانات) آزمايشگاهفراهم نمودن مقدمات (امكانات) لازم جهت حضور و بهره  ♦
 پيگيري مسابقات آزمايشگاهي منطقه اي و استاني ♦
 آموزان ارائه گزارش از نحوه استفاده معلمان و دانش ♦
افزايش  امكان دسترسي به منابع اطلاعاتي و منـابع علمـي معتمـد و نـرم افزارهـاي آموزشـي از طريـق گسـترش و توسـعه           ♦

 مكاري مدير مدرسه.آزمايشگاه با ه

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط عنداللزوم ♦

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 سرپرست آموزش علوم تجربي و رياضي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

 نظارت كامل بر رفتارهاي آموزشي و پرورشي دانش آموزان با توجه به اصول و شيوه هاي تربيت اسلامي  –1
 همكاري در مهيا ساختن وسايل و امكانات لازم براي تدريس و تشريح در كلاس درس متناسب با موضوعات درسي – 2
 نظارت بر اجراي طرح درس توسط دبيران و استفاده از روشهاي آموزش نوين و بهترين تكنولوژي آموزشي – 3
  نظارت و هماهنگي در اجراي دقيق برنامه هاي درسي هفتگي آموزشگاه – 4
 نظارت و هماهنگي بر تدريس كليه ي مواد برنامه درسي بر اساس تقويم اجرايي و ..  – 5
 نظارت بر تدريس كتب محتواي تكميلي ارائه شده از سوي سمپاد - 6
 برنامه ريزي مناسب جهت انجام بازديدهاي علمي و فرهنگي با مشاركت و حضور دبيران   –7
 وهشي و رسم نمودار هاي آموزشي ارائه ي گزارش هاي آموزشي و پژ – 8
 برنامه ريزي جهت تشكيل گروههاي آموزشي در مدرسه و هماهنگي هاي لازم در امور آموزشي و پرورشي – 9

 تشريك مساعي با دبيران ، مربيان پرورشي و اخذ نظرات آنان و ارائه گزارش هاي لازم به صورت مكتوب  -10
 شركت در جلسات انجمن اولياء و مربيان ، شوراي دانش آموزي و بسيج دانش آموزي و ... همكاري باساير عوامل مدرسه در موارد مذكور  -11
 اخذ آخرين اطلاعات و تغييرات آموزشي و كوشش در اجراي مطلوب شيوه نامه ها – 12
 لام نتايج در موعد مقرر برنامه ريزي مناسب و اصولي جهت برگزاري آزمون ها و اع – 13
و آرشيو سؤالات  رس سمپاد جهت تهيه سؤالات هماهنگتهيه آرشيو و بانك سوال در مدرسه (ايجاد هماهنگي با ساير گروه هاي آموزشي و دبيران مدا – 14

 متمركز مدارس)
مراحل قانوني (نظارت بر فوق برنامه هاي علمي و كنكور  در صورت ضرورت پيشنهاد تشكيل كلاس تقويتي و تكميلي در آموزشگاه به مدير مدرسه و طي -15

 در مدرسه)
اي ايجاد بستر مناسب جهت انجام فعاليتهاي تحقيقاتي و پژوهشي و .... (تشويق و ترغيب دانش آموزان به شركت در مسابقات پژوهشي و فعاليت ه – 16

 پرورشي سمپاد)
 معاونين مدرسه به منظور كيفي شدن فعاليت ها طراحي برنامه هاي متعدد  آموزشي و پرورشي با  -17
 زشگاه  طراحي برنامه ها ي فرهنگي و مذهبي و شناسايي همكاران مجرب در اين امور جهت تعامل بهتر و بيشتر دانش آموزان با نيروهاي شاغل در آمو -18
ي الكترونيكـي مناسـب بـراي تـدريس در كـلاس هـاي درس و       هماهنگي با متصديان آزمايشگاه و كارگاه ها جهت طراحـي آزمـايش هـا و تهيـه محتـوا     -19

 ها آزمايشگاه
مند و معرفي برترين محتواهاي الكترونيكي توليـد شـده بـه     آموزان و دبيران علاقه ايجاد زمينه مناسب جهت تهيه و توليد محتواي الكترونيكي براي دانش-20

 مركز سمپاد
 ن كارآمد براي مدرسه و جذب دبيرامساعدت با مدير مدرسه جهت جلب  -21
 ها دانشگاهو برقراري زمينه ارتباط با مراكز آموزشي و مؤسسات تحقيقاتي و پژوهشگاه  -22
 اني دانش آموزيي از دست آوردهاآموزي و تشكيل نمايشگاه ها نظارت بر انجام پروژه هاي دانش-23
  لزوم صورت در ارجاعي امور ساير انجام  -24

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي پست سازمانيعنوان  مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 سرپرست آموزش علوم انساني عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 نظارت كامل بر رفتارهاي آموزشي و پرورشي دانش آموزان با توجه به اصول و شيوه هاي تربيت اسلامي  –1
 همكاري در مهيا ساختن وسايل و امكانات لازم براي تدريس و تشريح در كلاس درس متناسب با موضوعات درسي – 2
 نظارت بر اجراي طرح درس توسط دبيران و استفاده از روشهاي آموزش نوين و بهترين تكنولوژي آموزشي – 3
  نظارت و هماهنگي در اجراي دقيق برنامه هاي درسي هفتگي آموزشگاه – 4
 نظارت و هماهنگي بر تدريس كليه ي مواد برنامه درسي بر اساس تقويم اجرايي و ..  – 5
 نظارت بر تدريس كتب محتواي تكميلي ارائه شده از سوي سمپاد - 6
 برنامه ريزي مناسب جهت انجام بازديدهاي علمي و فرهنگي با مشاركت و حضور دبيران   –7
 وهشي و رسم نمودار هاي آموزشي ارائه ي گزارش هاي آموزشي و پژ – 8
 برنامه ريزي جهت تشكيل گروههاي آموزشي در مدرسه و هماهنگي هاي لازم در امور آموزشي و پرورشي – 9

 تشريك مساعي با دبيران ، مربيان پرورشي و اخذ نظرات آنان و ارائه گزارش هاي لازم به صورت مكتوب  -10
 شركت در جلسات انجمن اولياء و مربيان ، شوراي دانش آموزي و بسيج دانش آموزي و ... همكاري باساير عوامل مدرسه در موارد مذكور  -11
 اخذ آخرين اطلاعات و تغييرات آموزشي و كوشش در اجراي مطلوب شيوه نامه ها – 12
 لام نتايج در موعد مقرر برنامه ريزي مناسب و اصولي جهت برگزاري آزمون ها و اع – 13
و آرشيو سؤالات  رس سمپاد جهت تهيه سؤالات هماهنگتهيه آرشيو و بانك سوال در مدرسه (ايجاد هماهنگي با ساير گروه هاي آموزشي و دبيران مدا – 14

 متمركز مدارس)
مراحل قانوني (نظارت بر فوق برنامه هاي علمي و كنكور  در صورت ضرورت پيشنهاد تشكيل كلاس تقويتي و تكميلي در آموزشگاه به مدير مدرسه و طي -15

 در مدرسه)
اي ايجاد بستر مناسب جهت انجام فعاليتهاي تحقيقاتي و پژوهشي و .... (تشويق و ترغيب دانش آموزان به شركت در مسابقات پژوهشي و فعاليت ه – 16

 پرورشي سمپاد)
 معاونين مدرسه به منظور كيفي شدن فعاليت ها طراحي برنامه هاي متعدد  آموزشي و پرورشي با  -17
 زشگاه  طراحي برنامه ها ي فرهنگي و مذهبي و شناسايي همكاران مجرب در اين امور جهت تعامل بهتر و بيشتر دانش آموزان با نيروهاي شاغل در آمو -18
ي الكترونيكـي مناسـب بـراي تـدريس در كـلاس هـاي درس و       هماهنگي با متصديان آزمايشگاه و كارگاه ها جهت طراحـي آزمـايش هـا و تهيـه محتـوا     -19

 ها آزمايشگاه
مند و معرفي برترين محتواهاي الكترونيكي توليـد شـده بـه     آموزان و دبيران علاقه ايجاد زمينه مناسب جهت تهيه و توليد محتواي الكترونيكي براي دانش-20

 مركز سمپاد
 ن كارآمد براي مدرسهمساعدت با مدير مدرسه جهت جلب و جذب دبيرا -21
 ها دانشگاه و برقراري زمينه ارتباط با مراكز آموزشي و مؤسسات تحقيقاتي و پژوهشگاه -22
 اني دانش آموزشكيل نمايشگاه هايي از دست آوردهاآموزي و ت نظارت بر انجام پروژه هاي دانش-23
 لزوم صورت در ارجاعي امور ساير انجام -24

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي سازمانيعنوان پست  مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر

 

 

 

 

 

 

 



 1 

 شرح وظايف پست سازماني
                          

 رمايه نيروي انساني رئيس جمهورمعاونت توسعه مديريت و س  ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 معاون امور عمومي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

آموزان و اولياي آنها، و با بهره گيري از امكانات  هاي تحصيلي با همكاري و مشاركت كاركنان، دانش همكاري و تعامل با مدير و ساير معاونين در فراهم سازي زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن به اهداف مصوب دوره يا دوره ـ

 هاي داخل و خارج از مدرسه. و ظرفيت
 همكاري با ساير معاونين و كاركنان آموزشگاه در جهت بهبود امور و افزايش بهره وري در مدرسه -
 هاي فردي آنها. ا تفاوتايجاد محيطي آموزنده و پرورش دهنده براي شكوفا شدن استعدادهاي مختلف دانش آموزان متناسب ب ـ
 آموزان. هاي سالانه آموزشي با رعايت ضوابط از طريق مشاركت اولياء، كاركنان، دانش همكاري در  تهيه برنامه ـ
 ها.  اني براساس ضوابط و متناسب با برنامههاي تحصيلي مربوط و سازماندهي نيروي انس همكاري در تهيه و تنظيم برنامه هفتگي براساس جدول مواد درسي برنامه مصوب و مطابق با دوره يا دوره ـ
 همكاري جهت برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و ساير كاركنان مدرسه براي ايفاي نقش تربيتي. ـ
 همكاري در مراقبت بر نحوه رفتار و كردار و حضور و غياب دانش آموزان براساس آيين نامه  انضباطي مصوب. ـ
 هاي آموزشي براساس ضوابط و مقررات. ها و فعاليت ن عوامل انساني مدرسه در اجراي صحيح و به موقع برنامهتلاش در ايجاد هماهنگي بي ـ
ا همكاري سايركاركنان و معرفي به مـدير  ها و وظايف كاركنان مدرسه و ارزشيابي مستمر از عملكرد آنها بر اساس ضوابط، همچنين شناسايي كاركنان كوشا، ساعي، فعال و شايسته ب همكاري در نظارت بر حسن انجام فعاليت ـ

 به منظور تقدير و تشويق آنها.
اردوهـاي   هاي قرآني و گروهي و مسابقات فرهنگي، هنري و ورزشي، بازديـدها و  ها، ايام ا...، نماز جماعت، فعاليت هاي عمومي و فراگير مدرسه  نظير مراسم آغازين، مناسبت همكاري در برنامه ريزي، نظارت و اجراي فعاليت ـ

 آموزشي و پرورشي.
ها، سوانح و حوادث احتمالي و مقابله با آنها و نيز مراقبت از تغذيه ميان وعده  آموزان وكاركنان مدرسه و اقدام درجهت پيشگيري از بيماري همكاري در تأمين شرايط مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيطي) و ايمني دانش ـ

 دانش آموزان.
 هاي زندگي مبتني بر اخلاق و رفتار اسلامي. عامل بين كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنها به منظور توسعه مهارتهمكاري در ايجاد ت ـ
 .ها و جلسات مرتبط و همكاري در جهت شركت كاركنان مطابق ضوابط و مقررات ها، جشنواره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي اي خود و شركت دردوره هاي حرفه توسعه مهارت ـ
 انش آموزان و ارائه به مدير.همكاري در تهيه، تنظيم و اجراي برنامه ارزشيابي پيشرفت تحصيلي و امتحانات و استخراج نتايج آن و اطلاع رساني به موقع به اولياء و د ـ
 با همكاري ساير كاركنان و معلمان و اطلاع رساني به موقع به اولياء و دانش آموزان.همكاري در تجزيه و تحليل نتايج ارزشيابي پيشرفت تحصيلي، تربيتي و انضباطي و نيز حضور و غياب دانش آموزان  ـ
 ايجاد تعامل با ساير كاركنان مدرسه و مراقبت بر اجراي صحيح وظايف آنان. ـ
 خارج شدن از آن پس از خروج تمامي دانش آموزان از مدرسه مطابق با ضوابط. هاي آموزشي و پرورشي در جريان است و ها و فعاليت حضورفعال درمدرسه قبل از آغاز به كار روزانه و مادامي كه برنامه ـ
 آموزي و ...) و زمينه سازي براي حضور فعال اعضاء همكاري در برنامه ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط (گروه هاي آموزشي وشوراهاي مدرسه، انجمن اولياء و مربيان، شوراي معلمان وشوراي دانش  ـ
 ريزي و نظارت بر تجهيز و توسعه مدرسه، و حفظ و نگهداري اموال، فضاها و تجهيزات آموزشي و پرورشي.  ه سازي فضا و تجهيزات قبل از آغازسال تحصيلي و همچنين برنامههمكاري درآماد ـ
 همكاري در برنامه ريزي و ثبت نام و سازماندهي دانش آموزان مطابق ضوابط و مقررات مربوط. ـ
 ر تهيه و تنظيم دفاتر رسمي مدرسه و مدارك پرسنلي كاركنان برابر مقررات و در زمان مقرر.همكاري جهت مراقبت ب ـ
 ها و... ارجاعي از سوي مدير در چارچوب وظايف محوله. ها، شيوه نامه ها، آيين نامه ها، دستورالعمل اجراي بخشنامه ـ
 يب آن.تنظيم بودجه سالانه مدرسه با نظر مدير و انجام اقدامات لازم جهت تصو ـ
 ر مالي و حسابداري.انجام عمليات بانكي مدرسه اعم از واريز و يا برداشت با مجوز و پس از اخذ تاييد مدير مدرسه و تهيه اسناد مربوطه ، مطابق مقررات امو ـ
 امضاي اسناد اموال و مواد خريداري شده جهت مدرسه و تهيه اسناد مالي آن. ـ
 كليه اموال و تجهيزات موجود در مدسه و بررسي دوره اي آنها به منظور اطمينان از سلامت و وجود آنها طبق مقررات.تهيه دفتر اموال وشماره گذاري دقيق  ـ
 همكاري در تحويل و تحول مدير مدرسه هنگام جابجايي مدير ، تاييد و امضاي صورتجلسه مربوط. ـ
 ورش متبوع با كسب اجازه از مدير مربوطه.اعلام و تحويل كليه لوازم از رده خارج و اسقاطي به اداره آموزش و پر ـ
 اقدام در تحويل گرفتن كليه اموال و وسايلي كه به صورت دولتي و يا اهدايي به مدرسه تحويل داده مي شود با مجوز مدير. ـ
 و سالتحصيلي و ارائه گزارش آن به مدير. ثبت كليه درآمدها و هزينه هاي مدرسه در دفاتر مالي و تهيه اسناد مربوطه و تنظيم ترازنامه در پايان هردوره مالي ـ
 شركت در شوراي مالي مدرسه و همكاري با اعضاي آن. ـ
 انجام كليه امور انبارداري دبيرستان و تهيه دفتر و قبض كالاهاي وارده و خارج شده از انبار طبق مقررات ـ
 آن به مدير .تهيه بيلان موجودي انبار در پايان هرماه ، فصلي و پايان سالتحصيلي و گزارش  ـ
 گزارش به موقع به مدير.مراقبت از كالاهايي كه در انبار داراي تاريخ اعتبار مصرف مي باشند به نحوي كه به موقع مصرف و حيف و ميل اموال حادث نگردد و ارائه  ـ
 و ... ) و ارائه گزارش هاي لازم و به موقع در اين خصوص به مدير انجام كليه امور حفاظتي و امنيتي ( مانند سلامت قفلها ، نصب دزدگير ، كپسول آتش نشاني ، اطفاي حريق ـ
 تنظيم صورت مواد و لوازم مصرفي مورد نياز به مدير. ـ
 نگهداري و دسته بندي بروشور ، برگ هاي ضمانت نامه و دستورالعمل استفاده لوازم و تجهزات مدرسه . ـ
 ا همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به مدير.هاي لازم درخصوص فعاليت هاي مدرسه ب تهيه و تنظيم گزارش ـ
 پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين، دانش آموزان، كاركنان و ساير مراجعين به مدرسه برابر ضوابط و مقررات. ـ
 زمينه شغل مورد تصدي بررسي ، مطالعه ، تحقيق و پژوهش به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاي علمي جهت ارائه راهكارهاي مناسب در -
 تهيه و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وري -
 تهيه پيش نويس و مكاتبات و گزارش هاي لازم -

 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم -
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     2) ت  74-4( 23فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 روزي رئيس واحد شبانه عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :     اداره/مديريت آموزش وپرورش شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت 

 

 رعايت دقيق موازين اسلامي و شرعي در انجام وظايف مربوط.  -

 ايجاد هماهنگي لازم در رفتار دبيران ، كاركنان ، دانش آموزان واحد آموزشي براساس موازين شرعي و اسلامي . نظارت و -

 مراقبت مستمر بمنظور هرچه بيشتراسلامي نمودن محيط واحدآموزشي براساس رهنمودهاي شرع مقدس اسلام و ولايت فقيه . -

موزشي و جلوگيري از مصرف بيهودن بيت المال ، احساس مسئوليت شرعي در اين مراقبت در حفظ ساختمان كليه لوازم موجود در واحد آ -

 زمينه . 

تمهيد مقدمات بمنظور هرچه بيشتر آشنا شدن دانش آموزان به شعائر مقدس اسلام و برپايي و بزرگداشت ايام مذهبي و شركت در  -

 اجتماعات مذهبي دانش آموزان . 

 ه دانش آموزان و رفع تنگناها و مشكلات موجود . نظارت مستقيم بر فعاليتهاي فوق برنام -

آشنا نمودن دانش آموزان به قانون اساسي و اصل ولايت فقيه و تقويت حس مذهبي و اسلامي دانش آموزان با استفاده از نيروهاي انساني  -

 متعهد و مسئول و كتب و رسالات و نشريات اسلامي . 

زان در داخل و خارج از واحد آموزشي براساس موازين شرع مقدس بخصوص در مورد نظارت دقيق بر نحوه رفتار و پوشش دانش آمو -

 خواهران . 

تمهيد مقدمات بمنظور ايجاد روح تعاون و همكاري اسلامي بين دانش آموزان و معلمان و كاركنان واحد آموزشي براساس اصل ولايت  -

 فقيه و موازين انقلاب اسلامي ايران . 

وسيله حركت در خط مستقيم امام در بين دانش آموزان و كاركنان و معلمان و اتخاذ تصميمات مقتضي بمنظور  تقويت روح وحدت اسلامي -

 جلوگيري از هر نوع تفرقه و گروه گرايي و هدر رفتن نيروها . 

 اجراي آيين نامه ها و مقررات اداري و آموزشي واحد آموزشي .  -

 شبانه روزي دانش آموزان امور ه نظارت مستمر بر امور آموزشي و تربيتي مربوط ب -

 ابلاغ جدول ساعات دروس هفتگي به معلمان و دانش آموزان در آغاز هر سال تحصيلي و ارسال يك نسخه از آن به اداره متبوع .  -

تشكيل شوراها حداقل ماهانه و شوراي انضباطي بمنظور اتخاذ تصميمات لازم در زمينه اداره امـور اداري و آموزشـي و پرورشـي واحـد      -

 آموزشي . 

 تنظيم و ارسال اهم گزارشات فعاليتهاي انجام شده در واحد آموزشي در پايان هر ماه اداره مربوط .  -

 ير دستورالعملهاي مورد لزوم به معلمان و دانش آموزان در ابتداي سال تحصيلي . ابلاغ آئين نامه امتحانات انضباطي و سا -

 مراقبت دقيق در انجام كليه امتحانات واحد آموزشي .  -

 رسيدگي به حضور و غياب دانش آموزان و كليه كاركنان واحد آموزشي .  -

 ركنان و دانش آموزان نظارت مستقيم بر امر بهداشت محيط واحد آموزشي و همچنين بهداشت فردي كا -

 نظارت مستقيم در تهيه و تنظيم دفتر اموال .  -

 نظارت بر تنظيم پرونده خدمتي براي كاركنان و مدرسان واحد آموزشي .  -

نظارت بر تنظيم پرونده تحصيلي كليه دانش آموزان از طرز تحصيل و سوابق آموزشي و ساير اطلاعات مورد نياز مخصوصاً شماره تلفـن و   -

 نشاني كامل آنها . 

 بازديدهاي مستمر در ساعات مختلف شب و ايام تعطيل از محيط شبانه روزي واحد آموزشي .  -

ي ثبت مشخصات و ريز نمرات و اقدام به ارسال نسخه هاي مورد نياز به اداره كل آموزش و پرورش نظارت بر تنظيم دفاتر امتحانات ليستها -

 در حداقل زمان ممكن.
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حضور در واحد آموزشي در مواقع عادي حداقل يك ساعت قبل از شروع درس و خروج يك ساعت پس از پايان درس روزانه و در مواقع  -

 نه روز كه لازم باشد.غيرعادي و استثنايي در هر لحظه از شبا

 اقدام سريع در انجام كمكهاي اوليه در زمان وقوع سانحه و اخذ تصميمات مقتضي در مقابل پيش آمدهاي غيره منتظره .  -

رسيدگي دقيق به گزارش معاونان و سرپرستان شبانه روزي در مورد كاركنان ، معلمان و دانش آموزان واحد آموزشـي و اخـذ تصـميمات     -

 د آنها و تهيه گزارشهاي مورد نياز به مقامات مسئول . مقتضي در مور

 پاسخگويي به مكاتبات اداري ، محلي و اجراي دستورالعملهاي صادره از اداره آموزش و پرورش  -

 نظارت بر صدور گواهينامه هاي پايان تحصيلات دانش آموزان .  -

 اجراي آن و ايجاد هماهنگيهاي لازم .  تقسيم كار بين عوامل اجرايي واحد آموزشي و نظارت مستقيم بر كيفيت -

 نظارت بر تهيه و تنظيم آمار و گزارشهاي مورد نياز اداره آموزش و پرورش و ارسال به واحدهاي مربوط .  -

ــي        - ــررات اجراي ــاير مق ــتورالعملها و س ــه و دس ــين نام ــا ، آئ ــنامه ه ــه اساس ــوزان ب ــش آم ــان و دان ــان ، معلم ــودن كاركن ــنا نم  آش

 ) مربوط به واحد آموزشي . ( اداري و آموزشي 

 نظارت بر نحوه تدريس هريك از معلمان از طريق مشاهدات مستقيم و گزارش گير . -

 نظارت در مورد كيفيت مداواي دانش آموزان بيمار و انجام پيش بينيهاي لازم در اين زمينه . -

 اهتمام لازم در خصوص هوشمند سازي مدارس برابر ضوابط و مقررات ابلاغي -

 اير امور ارجاعي عنداللزوم انجام س -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 سرپرست شبانه روزي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد : مديرشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 رعايت اصول و معيارهاي اسلامي در انجام وظايف مربوطه .  -

 همكاري با رئيس واحد متبوع در انجام وظايف مربوط .  -

 حضور مرتب در شبانه روزي طبق برنامه تنظيمي و نظارت بر امور بهداشتي و همكاري در امور تحصيلي دانش آموزان .  -

 همكاري با ديگر مسئولين واحد آموزشي در رابطه با انجام وظايف مربوطه .  -

 .  رعايت اصول اسلامي و سعي در تزكيه بيشتر و الگوسازي خويش و اسوه شدن براي دانش آموزان -

 نامه درسي رعايت و توجه دقيق به مسائل عاطفي دانش آموزان و رسيدگي به امور فعاليتهاي آموزشي دانش آموزان و راهنمايي آنان در ساعت خارج از بر -

 رعايت حسن سلوك و برخورداسلامي با والدين دانش آموزان و فراهم كردن تسهيلات لازم براي ديدن فرزندانشان .  -

 د آوردن محيطي كاملاً آموزنده و پرورش دهنده و منطبق با موازين اسلامي در محيط شبانه روزي . اهتمام در بوجو -
 وزي رابطه مربوط . داشتن رفتار و برخورد اسلامي با دانش آموزان ، بطوريكه آنها خود را در محيط خانه خويش احساس نمايند. باتوجه به حفظ مقررات شبانه ر -

 و تحصيلي دانش آموزان و راهنمايي و ارشاد آنان به فراگيري دروس مربوطه . رسيدگي به امور تربيتي  -

 راهنمايي دانش آموزان در نظارت بر اداره امور شبانه روزي و همكاري با مسئولين ذيربط در تهيه موادغذايي .  -

 ه از آنها تا حد امكان . نظارت بر آماده نگهداشتن وسايل كمكهاي اوليه و آشنا نمودن دانش آموزان در طريقه استفاد -

 تهيه و آماده نگهداشتن وسايل لازم جهت پيشگيري و اقدام فوري در برخورد با حوادث ناگوار و غيرمترقبه .  -

 اهتمام در رساندن دانش آموزان مصدوم يا مجروح به بيمارستان يا اورژانس و اطلاع به رئيس واحد آموزشي مربوط .  -

 نظارت بر تنظيم برنامه كشيك كمك سرپرستان شبانه روزي با اطلاع و نظارت رئيس واحد آموزشي .  -

 نظارت بر تنظيم برنامه كشيك دانش آموزان شبانه روزي در امور آشپزخانه و خوابگاهها .  -

 آموزشي و اقدامات لازم در ارتباط موضوع .  رسيدگي به حضور و غياب دانش آموزان و مراقبت در ورود و خروج آنان در ساعات خارج از برنامه -

 وزشي . صدور اجازه خروج از شبانه روزي به دانش آموزان در مواقع اضطراري با رعايت كليه جوانب و گزارش آن در اولين فرصت به مسئولين واحد آم -

 عادت دادن دانش آموزان به رعايت نظم و انضباط در كليه امور بخصوص در اجراي برنامه شبانه روزي .  -

 نظارت بر برنامه ريزي در ارتباط با فعاليتهاي پرورشي و فوق برنامه .  -

رختشويخانه ، خوابگاه و سرويس و ساير قسمتهاي شبانه  مراقبت دقيق در امور مربوط به نظافت نمازخانه و بهداشت آشپزخانه و سالن غذاخوري ، انبار موادغذايي ، -

 روزي . 

 مراقبت دقيق در امور مربوط به تهيه مواد غذايي ، طبخ و توزيع آن بين دانش آموزان باتوجه به آمار و برنامه غذايي ليست جيره غذا .     -
 طرح و تهيه برنامه غذايي هفتگي يا فصلي با نظر رئيس واحد آموزشي .  -

 ي در بالابردن روحيه تعاون و همكاري در ميان دانش آموزان در تمام زمينه ها . سع -

 شركت در انجمن اولياء و مربيان و شركت در جلسات و شوراهاي ذيربط.  -

 تهيه پيش نويس مكاتبات در رابطه با انجام وظايف و مسئوليتهاي شبانه روزي .  -

 وزي برابر مقررات . پاسخگويي به مراجعان در رابطه با امور شبانه ر -

 نظيمي به آشپزخانه . همكاري با متصديان مربوط به امر خريد مواد غذايي در رابطه با تحويل مواد اوليه غذايي به انبار شبانه روزي و تحويل آن برابر ليست ت -

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم .

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

    مسئول واحدتشكيلات:
اهيمي صيقلان  مهدي ابر
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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 ورزشي مجتمع  كارشناس  عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مدير/ رئيس  شاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

o گزارش نيازمنديهاي ورزشي ، پزشكي درماني به سرپرست مجتمع 
o همكاري با سرپرست مجتمع جهت تنظيم برنامه سالانه مجموعه ورزشي 
o تنظيم گزارشهاي آماري لازم همكاري با سرپرست مجتمع جهت 
o مراقبت در سالم نگاه داشتن آب استخر واقدام به تعويض آب 
o همكاري با سرپرست مجتمع جهت برگزاري كليه برنامه ها ومسابقات ورزشي 
o تلاش براي رفع معايب واشكالات پيش آمده تا حصول نتيجه 
o مات ذيصلاحدرصورت پيش آمدن هرگونه حادثه اي ارسال گزارش كامل آن به مقا 
o نظارت كامل در برگزاري كانونهاي ورزشي 
o ثبت دقيق فرمهاي ارسالي از سوي ادارات آموزش وپرورش 
o بايگاني ورسيدگي به اسناد مالي وفيشهاي واريزي 
o تهيه وتنظيم وارسال آمار دانش آموزاني كه در رشته هاي مختلف در مجتمع به ورزش اشتغال دارند 
o راي چمن كاري ورسيدگي با توجه به فصول سالآماده نگهداشتن زمين چمن ب 
o رسيدگي مداوم به چمنها ودرختان براي جلوگيري ار آفات گياهي 
o تهيه وتنظيم وارسال گزارش امور جاري ورزشي ونتايج مسابقات وكيفيت وچگونگي تمرينات دانش آموزان به مقامات مافوق 
o  رشته هاي مختلف ورزشيتهيه وتنظيم وارسال آمار دانش آموزان شركت كننده در 
o رزشيمراقبت در حفظ نظافت وپاكيزگي مجتمع به ويژه در رختكن ها ودوشها وتهيه لوازم وداروهاي بهداشتي به منظور كمكهاي اوليه به مصدومين و 
o مراقبت در حفظ ونگهداري از اموال ورزشي وغير ورزشي مجتمع ودادن گزارش مربوط به اين وسايل به مسئول فني 
o با ساير كاركنان مجتمع در انجام وظايف بر حسب دستور مسئول امور فني همكاري 
o نظارت بر اماكن وتاسيسات وساختمانهاي مجموعه وارائه گزارش در صورت بروز مشكل 
o همكاري وتشريك مساعي مستمر وموثر با ساير كاركنان مجتمع در انجام وظايف مرتبط وحسن برگزاري مسابقات وتمرينات دانش آموزان 
o پاسخگويي به مراجعين حضوري وتلفني با رعايت ادب ونزاكت واخلاق اسلامي 
o يررسي وارائه گزارش از نيازمنديهاي مربيان كلاسهاي ورزشي 
o  انجام مكاتبات لازم وپاسخگويي به نامه ها وبخشنامه با رعايت زمان 
o رسيدگي ونظارت مستمر به رعايت نظافت وبهداشت در سطح مجموعه 
o پرست مجموعه در برنامه ريزيهاي كلاسها وتنظيم برنامه ها وزمانبنديهاهمكاري با سر 
o پيش بيني موضوعات ومسائل ايمني وگزارش به موقع آنها به سرپرست مجتمع 
o نصب پوسترهاي آموزشي رشته هاي مختلف جهت بالا بردن سطه اطلاعات وآگاهي ورزشكاران در سالنهاي مربوطه 
o ف عوامل انساني مجموعه وارزشيابي مستمر از آنها وتلاش در جهت بهبود بخشي به فعاليتهاي آنها نظارت بر حسن انجام كار ووظاي 
o ن مستعد ورزشي به مسئولين تربيت بدنيمعرفي دانش آموزا 
o آماده كردن وسايل لازم براي تدريس وتشريح در كلاس درس درصورت لزوم 
o انجام ساير امور ارجاعي عند الزوم 
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 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 
 
 
 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 ورزشي موعهرئيس مج عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   اداره/مديريت آموزش وپرورششاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت   

 اهتمام جدي در فراهم نمودن محيطي سالم وبا نشاط ومنطبق با ضوابط واصول تربيتي حاكم بر فضاها واماكن آموزشي و ورزشي متعلق به آموزش -1
 رورشوپ
 فراهم نمودن سازوكار مناسب به منظور استفاده حداكثري دانش آموزان ومعلمان وهمكاران ازامكانات وتاسيسات تحت تصدي -2
 تلاش درجهت استقرار روحيه خدمت وامانتداري ، حفظ اموال بيت المال وفداكاري دربين كليه عوامل تحت تصدي -3
راستاي رضايت مندي دانش آموزان ،معلمان وكليه استفاده كنندگان از مجموعه متناسب با اخلاق تهيه نظام نظر سنجي وبهبود فعاليتهاي مجموعه در -4

 اسلامي
 تهيه وتنظيم ابزار مناسب به منظور نظارت برحسن انجام فعاليتهاوحفظ ونگهداري اماكن وتاسيسات وتجهيزات وساير موارد تحت سرپرستي -5
نه وهفتگي و روزانه به منظور پوشش دهي فعاليتهاي ورزش همگاني ، قهرماني وفوق برنامه دانش آموزان تهيه وتنظيم برنامه هاي سالانه وفصلي ، ماها -6

 ،كاركنان وساير استفاده كنندگان از مجموعه
 نظارت بر اجراي كليه فعاليتهاي تحت پوشش -7
 وفضاها وفعاليتهاي مجموعه برنامه ريزي واجراي مطلوب به منظور افزايش نكات ايمني ورعايت حقوق ورزشي در كليه اماكن -8
 برنامه ريزي و نظارت بر تهيه شناسنامه اماكن ،فضاها وتجهيزات مجموعه درراستاي حفظ ونگهداري وافزايش عملكرد آن   -9

 نظارت بر تهيه وتنظيم آرشيو اداري مربوط به پرسنل ، فعاليتها و . . .   -10
 . اماكن وفعاليتهاي مجموعهبرنامه ريزي مناسب به منظور پوشش دهي بيمه حوادث و . .  -11
طقه و برنامه ريزي مناسب به منظور شناسايي وطبقه بندي مشكلات مربوط به اماكن ، تجهيزات و. . . مجموعه متناسب به نياز فصلي وآب وهوايي من -12

 اهتمام در اصلاح و رفع آن 
 تاي كيفيت بخشي به فعاليتهاي مجموعه به منظور استمرار فعاليتهابرنامه ريزي لازم به منظور تهيه وسايل ومواد مصرفي وسرمايه مورد نياز در راس -13
دات بررسي فضاها واماكن ساخته شده وساير زمينهاي موجود در مجموعه به منظور امكان توسعه آن وپيگيري لازم به منظور عملياتي نمودن پيشنها -14

 مربوطه
 ك نسخه از آن به مسئولين ذيربط تهيه اطلاعات وآمار تعداد استفاده كنندگان از مجموعه وارائه ي -15
 تهيه گزارشات ماهانه ،فصلي وسالانه وارائه آن به مسئولين ذيربط -16
 تشكيل جلسات مستمر با عوامل تحت تصدي در راستاي  حفظ ونگهداري مجموعه ، بهبود وارتقاء كيفيت خدمات ، وكاهش هزينه ها   -17

 بر نامه ريزي ، نظارت و پيگيري كليه امور مربوطه، بمنظور صيانت از حق و حقوق مجموعه از طريق مراجع ذيصلاح  -18
 عندالزوم   ارجاعي انجام ساير امور -19
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 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

 سرپرست سالن ورزشي عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5

 انجام مي دهد :   مدير/ رئيسشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت  

 وپرورش اهتمام جدي در فراهم نمودن محيطي سالم وبا نشاط ومنطبق با ضوابط واصول تربيتي حاكم بر فضاها واماكن آموزشي و ورزشي متعلق به آموزش

 سازوكار مناسب به منظور استفاده حداكثري دانش آموزان ومعلمان وهمكاران ازامكانات تحت سرپرستي فراهم نمودن

 تلاش درجهت استقرار روحيه خدمت وامانتداري ، حفظ اموال بيت المال وفداكاري دربين كليه عوامل تحت سرپرستي

 انش آموزان ،معلمان وكليه استفاده كنندگان از سالن متناسب با اخلاق اسلاميتهيه نظام نظر سنجي وبهبود فعاليتهاي مجموعه درراستاي رضايت مندي د

 نظارت برحسن انجام فعاليتهاوحفظ ونگهداري اماكن وتاسيسات وتجهيزات وساير موارد تحت سرپرستي

ورزش همگاني ، قهرماني وفوق برنامه دانش آموزان تهيه وتنظيم واجراي برنامه هاي سالانه وفصلي ، ماهانه وهفتگي و روزانه به منظور پوشش دهي فعاليتهاي 
 ،كاركنان وساير استفاده كنندگان ازسالن

 نظارت بر اجراي كليه فعاليتهاي تحت پوشش

 برنامه ريزي واجراي مطلوب به منظور افزايش نكات ايمني ورعايت حقوق ورزشي 

 ايش طول عمر آن تهيه شناسنامه امكانات وتجهيزات سالن درراستاي حفظ ونگهداري وافز

 تهيه وتنظيم آرشيو اداري مربوط به پرسنل ، فعاليتها و . . . 

 برنامه ريزي مناسب به منظور پوشش دهي بيمه اماكن و استفاده كنندگان

 شناسايي وطبقه بندي مشكلات مربوط به سالن متناسب به نياز فصلي وآب وهوايي منطقه

 يه مورد نياز در راستاي كيفيت بخشي به فعاليتهاي سالن به منظور استمرار فعاليتهاتلاش درجهت تهيه وسايل ومواد مصرفي وسرما

 بررسي فضاها ي موجود به منظور امكان توسعه سالن وپيگيري لازم به منظور عملياتي نمودن پيشنهادات مربوطه

 ن ذيربط تهيه اطلاعات وآمار تعداد استفاده كنندگان از سالن وارائه يك نسخه از آن به مسئولي

 تهيه گزارشات ماهانه ،فصلي وسالانه وارائه آن به مسئولين ذيربط

 تشكيل جلسات مستمر با عوامل تحت تصدي در راستاي بهبود بخشي وارتقاء كيفيت خدمات ، حفظ ونگهداري سالن وكاهش هزينه ها 

 نامه ريزي ، نظارت و پيگيري كليه امور مربوطه، بمنظور صيانت از حق و حقوق مجموعه از طريق مراجع ذيصلاح بر  

   عندالزوم ارجاعي انجام ساير امور
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