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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

اهيمي صيقلان    مسئول واحدتشكيلات:  مهدي ابر
 
 
 
 
 
 
 


