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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
 كارپرداز عنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

   موقت     ثابت / مستمر        نوع پست / شغل : -5
 انجام مي دهد :       ريمدشاغل اين پست با رعايت موازين شرعي و طبق مقررات اداري و مالي،وظايف زيررا تحت نظارت    

 رعايت دقيق تقواي اسلامي و تقواي خدمت •

 همكاري با رئيس و معاون / معاونين هنرستان فني در انجام وظايف مربوطه •

 انبار دارهمكاري با مسئول و يا متصدي امور دفتري و  •

 در انجام وظايف مربوط _همكاري با متصدي مراقبت و نگهداري از تاءسيسات ، تكنسين يا متصدي •

 همكاري همه جانبه با حسابدار و جمعدار و انباردار •

 تهيه گزارش لازم جهت رئيس هنرستان در زمينه مربوطه •

 _اقدامات بعدي تهيه و تنظيم صورت مجلس تحويل كالا و ارائه آن به رئيس هنرستان جهت •

پيشنويس آگهي هاي مزايده قرارداد  _همكاري در تهيه پيشنويس آگهي هاي مناقصه قراردادهاي خريد كالاي مورد نياز •

 فروش توليدات هنرستان با اطلاع و نظر رئيس هنرستان ضمن رعايت كليه مقررات مربوطه

ارائه نمونه كالا به  مسئول مربوط قبل از خريد و تطبيق با رعايت مقررات مربوط به استعلام بها قبل از خريد كالا بمنظور   •

 مشخصات مورد درخواست

 تحويل اجناس خريداري شده به انبار در مقابل اخذ رسيد و قبض انبار و تثبيت و تسجيل امور آنها  •

 تنظيم فيش هزينه از اجناس خريداري شده بر طبق فاكتور •

 ئول مربوطتسويه حسابهاي كالاهاي خريداري شده با مس •

 رعايت كليه مقررات اداري مربوط به خريد  •

 تهيه پيشنويس مكاتبات و گزارشهاي لازم  •

 پاشگوئي به سوالات مراجعان مربوط •

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم  •

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     كننده :يد أيت

اهيمي صيقلان    مسئول واحدتشكيلات:  مهدي ابر
 
 
 
 
 
 
 


