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 شرح وظايف پست سازماني
 معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس جمهور     2) ت  74-4( 23فرم ع 

                          

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1
 مهارتيمعاون فني و  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   

 وظايف پرورشي؛ آموزشي:  –الف 
 آموران براساس موازين شرع مقدس اسلام و اصل ولايت فقيهسعي در تزكيه و الگوسازي خويش و اسوه شدن براي دانش  -

 باطي مربوطضاهتمام دربوجودآوردن محيطي كاملا اسلامي و نظارت دقيق بر طرز رفتار و اعمال دانش آموزان براساس موازين شرعي و دستورالعملهاي ان -

 اهي و نماز جماعت و بزرگداشت ايام مذعبي و رفع نارسائيها و كمبود احتمالي در اين زمينه. تمهيد مقدمات و ايجاد امكانات لازم در زمينه برگزاري مراسم مذهبي و صبحگ -

 كنترل ورود و خروج هنرجويان به كارگاه و ملزم نمودن دانش آموزان و عوامل آموزشي كارگاه در محدوده ساعات آموزشي -

 و گزارش آن به رئيس.  دروس اختصاصي اعم از بخش نظري يا عملي مراقبت در حسن اجراي برنامه هاي امتحانات  -

 برحسب مورد.  هنرستانانجمن اولياء و مربيان و ساير جلسات متشكله در  هنر آموزان و  شركت در جلسات شوراي دبيران و -

 همكاري در تنظيم برنامه هاي پرورشي و فوق برنامه كه توسط مربي امورتربيتي صورت مي گيرد.  -

 يدگي و مراقبت مستقيم برنحوه رفتار و حركات و طرز پوشش دانش آموزان بخصوص رعايت حجاب اسلامي براي خواهران دانش آموزرس -
 اداري و مالي  –ب 

 همكاري با رئيس در انجام وظايف مربوط به شغل.  -

 همكاري با ديگر معاونين در انجام وظايف مربوط.  -

 ارائه آن به رئيس. و ي رويداد وقايع و اتفاقات تهيه و تنظيم گزارشهاي لازم از چگونگ -

پرورشي  وزشي،در كليه اوقات رسمي ضمن سال تحصيلي و دوره تابستاني حداقل نيم ساعت قبل از آغاز كار روزانه و مادامي كه برنامه ها و فعاليت هاي آم هنرستانحضور فعال در  -
 و جنبي در جريان است. 

و هماهنگي با ساير  وزان و ثبت غيبتهاي آنان در دفاتر مخصوص و بررسي علت غيبت آنها و اعلام گزارش به رئيس جهت انجام اقدامات بعدي.رسيدگي به ورود و خروج دانش آم -
   معاونين به منظور جلوگيري از تداخل وظايف

  اقدام به ارسال گزارش غيبت دانش آموزان براي اولياء آنها حداكثر تا دو روز بعد و پيگيري آن . -
 دفاتر مخصوص و گزارش آن به رئيسمراقبت و رسيدگي به حضور و غياب دبيران و ساير كاركنان و ثبت غيبتها در  -

 نظارت بر امور محوله آنها.  همكاري با مشاوران و معلمان راهنما در ارتباط با پيشرفت برنامه هاي پرورشي و آموزشي و ايجاد هماهنگي بين عوامل اجرايي و  خدماتي و -

 ظارت و مراقبت برامور مربوط به بايگاني و معرفي دانش آموزان سال آخر براي امتحانات پاياني با نظر رئيس. ن -

 مراقبت برانجام امور دفتري و مكاتباتي.  -

 رسيدگي و مراقبت در امربهداشت و اصول ايمني دانش آموزان در كارگاهها.  -

 رسيدگي بر كار و فعاليتهاي مستخدمني، سرايدار، نگهبان و ديگر عوامل خدماتي.  -

 عضويت در ستاد كارآموزي برابر دستورالعملها -

 نظارت بر امر كارآموزي هنرجويان و تانظيم برنامه اجرايي آن.  -

  نظارت بر نحوه آموزشهاي عملي ، مهارتي و همكاري باهنرآموزان، استادكاران و ساير عوامل آموزشهاي عملي دررابطه با انجام وظايف شغلي. -
و پرورشي و رعايت اصول ايمني  كشاورزي) و نظارت برامور آموزشي هنرستانمزارع و باغها ... در كارگاه هاي مختلف و همچنين سركشي مداوم به كارگاهها و مراكز آموزش عملي ( -

 آنها. 

 تهيه پيش نويس گزارشها و مكاتبات مربوط در صورت لزوم.  -

 ئوليت واحد آموزشي مي باشد. معاون درانجام وظايف خود در مقابل رئيس مسئوليت دارد و به همكاري و اجراي دستورات درحدود مقررات ملزم و درغياب وي نيز عهده دار مس -

 . ر ارجاعي مربوط در صورت لزومانجام ساير امو -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت
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