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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
  فني سرپرست بخش مدارسعنوان  پست/ شغل : -4 شهرستان ها و مناطق      محل جغرافيايي خدمت : -3

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

 همكاري مستمر و مداوم با مدير و معاونين هنرستان  -
 هاي بخش مربوط همچنين سرپرست كارگاه ( در مجتمع هاي هنرستاني فني و حرفه اي و كاردانش)نظارت بر عملكرد استادكاران كارگاه  -
ايجاد تعامل با ساير كاركنان بخش مربوط شامل تمام هنرآموزان، استادكاران و ساير عوامل تمام كارگاه هاي مربوط يـك رشـته اصـلي تحصـيلي      -

 هنرستان و مراقبت بر اجراي صحيح وظايف آنان 
حضور فعال در مدرسه قبل از آغاز به كار روزانه كارگاه هاي بخش مربوط تا مادامي كـه برنامـه هـا و فعاليـت هـاي آموزشـي و پرورشـي روزانـه          -

 هنرستان در جريان است و نظارت بر روند اجراي برنامه ها و ورود و خروج عوامل آموزشي و اداري كارگاه ها و هنرجويان مربـوط و خـارج شـدن   
 خروج تمامي هنرجويان از بخش مربوط مطابق با ضوابط  پس از

همكاري در برنامه ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط و زمينه سازي براي حضور فعال هنرآموزان، اسـتادكاران و سـاير عوامـل بخـش كارگـاهي       -
 مربوط به منظور ارتقاء كيفيت ارائه دروس علمي و كارگاهي 

 ئوري و عمل بخش مربوط در طول سال تحصيلي نظارت بر تدوين برنامه كلاس هاي ت -
ات نظارت بر فعاليت صحيح و بهينه كارگاه هاي بخش مربوط به گونه اي كه بهترين شرايط براي ارائه كامل در كارهاي كارگاهي با پيوستگي ساع -

 آموزش معمول شود
نين برنامه ريزي و نظارت بر تجهيز و توسعه كمي و كيفي همكاري در آماده سازي فضا وتجهيزات بخش مربوط قبل از آغاز سال تحصيلي و همچ -

 بخش مربوط 
(مواد،  نظارت بر آماده سازي كارگاه ها و كلاس ها به منظور انجام آموزش هاي تئوري و عملي و اقدام لازم به منظور فراهم سازي وسايل موردنياز -

 ادوات، ابزارآلات و ...) جهت آموزش روزانه 
 تعمير، حفظ و نگهداري وسايل، ابزار كار، ماشين آلات و ساير ادوات مربوط به انجام آموزش هاي عملي(موجود در كارگاه) همكاري و نظارت در  -
 نظارت بر حضور به موقع سرپرستان كارگاه ها، استادكاران، هنرآموزان در كلاس ها و كارگاه هاي بخش مربوط -
 نحوه استفاده از وسايل و ابزار كارگاه ها به طريق عملي و صحيح به هنرجوياننظارت بر آموزش بر رعايت اصولي ايمني، نگهداري و  -
 نظارت و توجه به سالم بودن ابزارآلات كارگاه ها به منظور استفاده بهينه از آن ها و جلوگيري از بروز سوانح و حوادث ناشي از كار -
 نظارت بر نصب و راه اندازي ماشين آلات و تأسيسات داخل كارگاه ها -
وسـط  نظارت بر عملكرد سرپرستان كارگاه ها همچنين استادكاران در تحويل وسايل مورد استفاده و باقيمانده مواد اوليه مصرف نشده در كارگاه ت -

 هنرجويان به انبار در پايان وقت آموزش كارگاه عملي 
 روزانه كارگاه نظارت بر ثبت گزارش روزانه از فعاليت هاي انجام شده كارگاه ها در دفتر گزارش كار -
ارائه گزارش به موقع به معاون فني و يا مدير در خصوص خرابي دستگاه ها و ماشين آلات كارگاه هاي بخش مربوط و پيش بيني مراحـل تعميـر    -

 آن و اعلام به مدير هنرستان
 مي، عمليترغيب هنرجويان جهت شركت در فعاليت هاي فوق برنامه شامل جشنواره ها، نمايشگاه ها و مسابقات عل -
 نظارت بر ايجاد نظم در محيط كارگاه ها و رعايت نكات ايمني و پوشيدن لباس كار (تمام عوامل كار در كارگاه) -
 ارائه گزارش به موقع به معاون فني در خصوص نوااقص ايمني و خطراتي كه ممكن است براي هنرجويان در حين كار پيش آيد -
-  
-  
شين آلات كارگاه ها در جهت جلوگيري از حوادث احتمالي مانند آتـش سـوزي و بـرق گرفتگـي، پرتـاب      بازديد و بازرسي به موقع تجهيزات و ما -

 قطعات و ....
ي بازديد و بررسي مستمر دستگاه هاي اطفاء حريق، جعبه كمك هاي اوليه، دستگاه هاي هشداردهنده و ... و ارائه گزارش وجود نقص هاي احتمال -

 ي رفع آن توسط استادكاران و يا سرپرست كارگاه مربوط به معاون فني و يا مدير و پيگير
 بررسي و اعلام نياز در رابطه با مواد اوليه و ابزارآلات در كارگاه به معاون فني و يا مدير -
 ني يا مديرتنظيم فرم هاي ارزشيابي سالانه سرپرستان كارگاه ها و هنرآموزان مربوط و تكميل اوليه فرم ارزشيابي آن ها و ارائه به معاون ف -
 ستان تهيه و تنظيم برنامه امتحانات تئوري و عملي بخش ارائه به معاون فني يامدير جهت اطلاع و اعلام نظربه منظور تطبيق با برنامه هاي هنر -
ضوابط  توسعه مهارت هاي حرفه اي خود و شركت در دوره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي ها، جشنواره هاي مربوط و جلسات مرتبط مطابق -

 ومقررات با هماهنگي مدير و حسب مورد اداره آموزش و پرورش مربوط 
 تهيه و تنظيم گزارش هاي لازم در خصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط وارائه نتايج به معاون فني يا مدير -
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مراجعين از اداره آموزش و پرورش مربوط به مدرسه برابـر ضـوابط و    پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين، دانش آموزان، كاركنان و ساير -
 مقررات در خصوص وضعيت درسي هنرجو در دروس كارگاهي با هماهنگي مدير و يا معاون هنرستان

 بررسي، مطالعه به منظور كسب مهارت هاي لازم و ارتقاي علمي و جهت ارائه راهكارهاي مناسب در زمينه شغل مورد تصدي  -
 و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وري تهيه -
تعامل با ساير سرپرستان بخش (مربوط به ديگر رشته هاي آن هنرستان) براي ايجاد تعامل بين بخش هاي مختلف جهت افزايش سرويس دهي از  -

 مكانات موجود و تعميرات و سرويس دهي به آن ها و ارتقاء             بهره وريامكانات رشته هاي مختلف به يكديگر به منظور استفاده بهينه از ا
 

گـاه  نظارت دائم بر رعايت اصول ايمني در كارگاه ها و تأمين امكانات، تجهيزات حفاظتي و كنترل محيط و الزام به پوشيدن لباس كار در يـك كار  -
 لباس كار در كارگاه استفاده نمايدتوسط هنرجويان و هنرآموزان مربوط ضمن آنكه خود نيز از 

 ايجاد هماهنگي بين هنرآموزان كارگاه هاي مختلف مربوط به رشته در ارائه برنامه هاي كارگاهي به منظور توسعه كيفي برنامه ها  -
مباحث براي تدريس  هماهنگي بين هنرآموزان دروس اختصاصي غيركارگاهي رشته (مرتبط با مباحث درسي، كارگاه) به لحاظ هماهنگي در ارائه -

 و به منظور تفهيم بهتر مطالب 
 برنامه ريزي جهت فراهم نمودن امكانات و محل هاييكه مربوط به انجام كارآموزي، كارورزي هنرجويان در تابستان مي باشد -
خريد يا دريافت از آمـوزش و   همكاري با هنرستان اداره آموزش و پرورش مربوط در شناسايي تجهيزات، امكانات كارگاهي مدنظر هنرستاني براي -

 پرورش يا از ساير ادارات 
 تهيه پيش نويس و مكاتبات و گزارش هاي لازم  -
 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

اهيمي صيقلان    مسئول واحدتشكيلات:  مهدي ابر
 
 
 
 
 
 
 


