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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
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