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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 شبانه روزي 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    

 رعايت اصول و معيارهاي اسلامي در انجام وظايف مربوطه .  -

 همكاري با رئيس واحد متبوع در انجام وظايف مربوط .  -

 حضور مرتب در شبانه روزي طبق برنامه تنظيمي و نظارت بر امور بهداشتي و همكاري در امور تحصيلي دانش آموزان .  -

 همكاري با ديگر مسئولين واحد آموزشي در رابطه با انجام وظايف مربوطه .  -

 .  رعايت اصول اسلامي و سعي در تزكيه بيشتر و الگوسازي خويش و اسوه شدن براي دانش آموزان -

 نامه درسي رعايت و توجه دقيق به مسائل عاطفي دانش آموزان و رسيدگي به امور فعاليتهاي آموزشي دانش آموزان و راهنمايي آنان در ساعت خارج از بر -

 رعايت حسن سلوك و برخورداسلامي با والدين دانش آموزان و فراهم كردن تسهيلات لازم براي ديدن فرزندانشان .  -

 د آوردن محيطي كاملاً آموزنده و پرورش دهنده و منطبق با موازين اسلامي در محيط شبانه روزي . اهتمام در بوجو -
 وزي رابطه مربوط . داشتن رفتار و برخورد اسلامي با دانش آموزان ، بطوريكه آنها خود را در محيط خانه خويش احساس نمايند. باتوجه به حفظ مقررات شبانه ر -

 و تحصيلي دانش آموزان و راهنمايي و ارشاد آنان به فراگيري دروس مربوطه . رسيدگي به امور تربيتي  -

 راهنمايي دانش آموزان در نظارت بر اداره امور شبانه روزي و همكاري با مسئولين ذيربط در تهيه موادغذايي .  -

 ه از آنها تا حد امكان . نظارت بر آماده نگهداشتن وسايل كمكهاي اوليه و آشنا نمودن دانش آموزان در طريقه استفاد -

 تهيه و آماده نگهداشتن وسايل لازم جهت پيشگيري و اقدام فوري در برخورد با حوادث ناگوار و غيرمترقبه .  -

 اهتمام در رساندن دانش آموزان مصدوم يا مجروح به بيمارستان يا اورژانس و اطلاع به رئيس واحد آموزشي مربوط .  -

 نظارت بر تنظيم برنامه كشيك كمك سرپرستان شبانه روزي با اطلاع و نظارت رئيس واحد آموزشي .  -

 نظارت بر تنظيم برنامه كشيك دانش آموزان شبانه روزي در امور آشپزخانه و خوابگاهها .  -

 آموزشي و اقدامات لازم در ارتباط موضوع .  رسيدگي به حضور و غياب دانش آموزان و مراقبت در ورود و خروج آنان در ساعات خارج از برنامه -

 وزشي . صدور اجازه خروج از شبانه روزي به دانش آموزان در مواقع اضطراري با رعايت كليه جوانب و گزارش آن در اولين فرصت به مسئولين واحد آم -

 عادت دادن دانش آموزان به رعايت نظم و انضباط در كليه امور بخصوص در اجراي برنامه شبانه روزي .  -

 نظارت بر برنامه ريزي در ارتباط با فعاليتهاي پرورشي و فوق برنامه .  -

رختشويخانه ، خوابگاه و سرويس و ساير قسمتهاي شبانه  مراقبت دقيق در امور مربوط به نظافت نمازخانه و بهداشت آشپزخانه و سالن غذاخوري ، انبار موادغذايي ، -

 روزي . 

 مراقبت دقيق در امور مربوط به تهيه مواد غذايي ، طبخ و توزيع آن بين دانش آموزان باتوجه به آمار و برنامه غذايي ليست جيره غذا .     -
 طرح و تهيه برنامه غذايي هفتگي يا فصلي با نظر رئيس واحد آموزشي .  -

 ي در بالابردن روحيه تعاون و همكاري در ميان دانش آموزان در تمام زمينه ها . سع -

 شركت در انجمن اولياء و مربيان و شركت در جلسات و شوراهاي ذيربط.  -

 تهيه پيش نويس مكاتبات در رابطه با انجام وظايف و مسئوليتهاي شبانه روزي .  -

 وزي برابر مقررات . پاسخگويي به مراجعان در رابطه با امور شبانه ر -

 نظيمي به آشپزخانه . همكاري با متصديان مربوط به امر خريد مواد غذايي در رابطه با تحويل مواد اوليه غذايي به انبار شبانه روزي و تحويل آن برابر ليست ت -

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم .

 امضاء تاريخ خانوادگينام و نام  عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت
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