
 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 -
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