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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
 هنر آموز 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    

داني منطبق با موازين و اهتمام در بوجود آوردن محيطي كاملا آموزنده و پرورش دهنده در كلاس وكارگاه ارائه دروس نظري تخصصي ،كارگاهي ،آزمايشگاهي وعمليات مي •
 ي فراهم باشد معيارهاي اسلامي بطوريكه زمينه شكوفا شدن استعدادهاي فطري و خدادادي دانش آموزان از هر جهت ومنطبق براخلاق اسلام

 اسلامينظارت كامل بر رفتار و كردار دانش آموزان و دادن تذكرات وراهنمائي لازم به آنان در مواقع لازم با توجه به اصول و شيوه هاي تربيتي  •
كلاس وكارگاه ومحيط هاي كارآموزي سعي در ايجاد جو تفاهم و همكاري اسلامي بين هنرجويان در يادگيري دروس و ساير امور و ارائه رفتاري كاملا اسلامي در  •

 وكارورزي به نحوي كه هنرجو الگوي كامل از رفتار اسلامي را همواره مدنظر داشته باشند 
ساس ضوابط مصوب حضور بموقع در كلاس دروس نظري وكارگاهي و سعي وافر در هدر نرفتن وقت دانش آموزان و اشتغال به تدريس موظف بر طبق برنامه هفتگي بر ا •

 ارت آموزش و پرورش ضمن رعايت كامل اصول حفاظتي وايمنيوز
 تهيه طرح درس براي طول سال تحصيلي به منظور تخصيص مطالب برنامه به فواصل زماني معين دررابطه بادروس  تخصصي نظري وكارگاهي  •
 س هنرستان يامعاون مربوطرسيدگي به حضور و غياب هنرجويان و ثبت غيبت آنان در دفتر مخصوص و ارائه گزارش لازم به رئي •
درفراگيري آموزشهاي فني  گروه بندي دانش آموزان از نظر بهره گيري كامل از امكانات وتجهيزات موجودكارگاهي بامدنظرگرفتن اصول هم افزائي در انجام كارهاي جمعي •

 وحرفه اي ،مهارتي 
 اهي واستادكاروسرپرست بخش وعندالزوم سرپرست كارگاه آماده كردن وسايل لازم براي تدريس دروس كارگاهي باهمكاري عوامل كارگ •
ي وعمليات ميداني كه انجام امتحانات به منظور سنجش معلومات و يادگيري دانش آموزان بر طبق مقررات و دستورالعملهاي مربوط دردروس نظري وكارگاهي،آزمايشگاه •

 عهده دارتدريس آنهابوده است.
رگاه هاي محل تدريس ، همچنين پوشيدن لباس كاردرمحيط كارگاه وملزم نمودن هنرجويان براي اين اقدام همچنين پرهيزاز برقراري و حفظ نظم در كلاس درس وكا •

 استعمال دخانيات در محيط آموزشي
 هنرجو مطلع ساختن اولياي دانش آموزان از وضع تحصيلي و اخلاقي فرزندانشان و تعا مل با آنان در حد لزوم دررابطه باويژه گي هاي خاص •
 گزارش به موقع وضع تحصيلي و اخلاقي دانش آموزان به مقام ذيربط درهنرستان •
 ششركت در جلسات و شوراهاي دبيران و هنرآموزان و همكاري با ساير مقا مات مربوط در هنرستان واداره مربوط در زمينه مختلف آموزش و پرور •
 دود مقررات وزارت آموزش و پرورش همكاري با رئيس هنرستان مربوط و اجراي دستورات وي در ح •
 گزارش وضعيت دروس نظري وكارگاهي، كارآموزي وكارورزي  هنرجويان به مقام مربوط درهنرستان وياحسب مورد به اداره مربوط •
 گروه آموزشي رشته مربوطسعي در مطالعه مداوم در روشهاي تدريس و كتب تربيتي و علمي به منظور بالابردن سطح آگاهي ها و مهارتهاي شغلي وهمكاري با •
 شركت در كلاسهاي آموزش ضمن خدمت كه توسط آموزش و پرورش تشكيل مي شود طبق برنامه مصوب اعم ازمتمركزواستاني •
 مشخص نمودن تمرينات و برنامه ها يي كه لازم است  هنرجويان جهت تفهيم بهتر دروس در خارج ازمحيط هنرستان انجام دهند •
 و مربيان هنرستان مربوط همكاري با انجمن اوليا •
 همكاري باشوراي مدرسه درجهت ارتقاي سطح كيفي آموزش ها  •
 همكاري لازم بامديرهنرستان ومعاون فني همچنين سرپرست بخش وياكارگاه درراستاي تحقق ارائه كامل وصحيح مطالب دروس تخصصي ومهارتي •
 ي ومحل يابي آن همچنين ارائه درس مذكوردرتابستان(حسب مقررات)همكاري باعوامل هنرستان براي نظارت براجراي كارآموزي وكارورز •
 فعاليت كامل در اجراي مسابقات علمي عملي وعلمي مهارتي هنرجويان هنرستان •
 ارائه هريك از دروس تخصصي رشته وياتمامي آنها حسب برنامه ريزي مديرهنرستان وتصحيح اوراق وارائه نمرات ارزشيابي درموعدمقرر •

 سايرامورارجاعي ازسوي مديرهنرستان عندالزومانجام  •

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

اهيمي صيقلان    مسئول واحدتشكيلات:  مهدي ابر
 
 
 
 
 
 
 


