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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 

  
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

اهيمي صيقلان    مسئول واحدتشكيلات:  مهدي ابر
 
 
 
 
 
 
 


