
 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
 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

اهيمي صيقلان    مسئول واحدتشكيلات:  مهدي ابر
 
 
 
 
 
 
 


