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

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

Uوظايف عمومي 
 برنامه ريزي -1

 تعيين اهداف و تدارك فعاليت ها با توجه به اسناد فرادستي  -1-1

 شناخت موقعيت و امكانات مدرسه -1-2

 آيين نامه ي اجرايي مدارس 5تهيه و تنظيم برنامه سالانه و هفتگي و تقويم اجرايي بر اساس ماده ي  -1-3

 سازماندهي -2

 سازماندهي وجذب نيروي انساني بر اساس ضوابط و مقررات قانوني -2-1

ش وپرورش وابلاغ آن به تقسيم كارباتوجه به شرح وظايف افرادوتنظيم برنامه ي كارهفتگي كلاس هابراساس آيين نامه ها ودستورالعمل هاي صادره ازسوي وزارت آموز-2-2
 .معلمان ودانش آموزان 

 هدايت و رهبري -3

 ين دانش آموزان و كاركنانتقويت روح وحدت و ارتباط اسلامي از طريق حركت در خط ولايت فقيه در ب-3-1

 ايجاد تعامل ، همدلي وهماهنگي بين افراد در جهت انجام كار به صورت گروهي -3-2
 آموزشي  زيارتي و تفريحي   ( نظير اردوهاي علمي ،هدايت و راهبري فعاليت هاي فرهنگي و اجتماعي-3-3
 ايراني –برگزاري هدفمند مناسبت هاي اسلامي  -4-3

 و ارزشيابينظارت و كنترل   -4

 تبيين و اطلاع رساني ملاك هاي ارزشيابي به عوامل و كاركنان -4-1
 نظارت و كنترل فرايند ارزشيابي عملكرد سازماني -4-2
 تحليل وضعيت عملكرد سالانه كليه عوامل مدرسه بر اساس فرم هاي نظرسنجي -4-3
 نظارت دقيق بر حسن اجراي امور محوله-4-4

 روابط انساني -5

 تزكيه و الگوسازي خويش براي دانش آموزان بر اساس موازين شرع مقدسسعي در  -5-1

 ايجاد ارتباط مناسب با همكاران ، اولياء و دانش آموزان  -5-2
 تقويت روح وحدت و ارتباط اسلامي به منظور جلوگيري از هرگونه تفرقه و گروه گرايي ضمن رعايت اخلاق اسلامي -5-3

Uوظايف اختصاصي 

 برنامه ريزي آموزشي

 لاع دقيق و مستمر از ميزان پيشرفت امور تحصيلي  دانش اموزان و همكاري و تبادل نظر با اوليا و دبيران انان كسب اط
 بررسي و شناسايي معلمان و مربيان نيازمند به دوره هاي بازآموزي و تشويق و ترغيب انان به شركت در كلاسهاي مذكور

 پرورشي واداره ي مدرسه برمبناي برنامه هاي مصوب . –نظارت برحسن اجراي برنامه هاوفعاليت هاي فوق برنامه ومراقبت درپيشرفت امورآموزشي 

 برگزاري كلاس هاي ارتقاي علمي دبيران و كاركنان 

 بر استفاده از ظرفيت چند رسانه اي ايجاد بستر مناسب آموزش توليد محتواي الكترونيكي  و تهيه نرم افزارهاي موجودبا تاكيد

 از فناوري هاي نوين در كليه فعاليت ها مدرسه مطلوب تهيه امكانات لازم جهت استفاده

 نظارت بر امرحضور و غياب دانش آموزان و پيگيري امور مربوط به آن

 مطلوبتمهيد و برنامه ريزي در جهت تربيت شهروند اجتماعي 
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 زش يك مهارت در دبيرستان با توجه به مقررات و دستورالعمل هاي مربوطفراهم نمودن زمينه اجراي آمو

 كارگاه،سايت و .... ايجاد زمينه مناسب درجهت استفاده بهينه از امكانات موجود مدرسه نظير آزمايشگاه ،

 .آموزشي و پرورشي وسايل كمكاز مطلوب نظارت در جهت استفاده
 

 ارزشيابي 

 حانات و ثبت صحيح و به موقع نمرات در رايانه و دفاترمربوطه و ارسال به موقع به ادارهنظارت و مراقبت بر انجام امت

 نظارت بر صدور گواهينامه ها موقت و كارنامه هاي دانش آموزان و ارائه به موقع آن  براساس آئين نامه  امتحانات متوسطه

 اساس آيين نامه هاي موجود نظارت بر اجراي صحيح  ارزشيابي مستمر دانش آموزان توسط دبيران بر

 

 پرورشي 

 .اسلامي نظارت دقيق بر نحوه كردار و رفتار كاركنان و دانش آموزان در داخل دبيرستان بر اساس موازين شرع مقدس اسلام بخصوص در مورد پوشش 
 شاسيته با رفتار آن كوشش براي رفع اين عوامل و جايگزيني آسيب شناسي مشكلات رفتاري و آموزشي دانش آموزان و 

 نظارت بر كيفيت برگزاري مراسم صبحگاهي و انجام نماز جماعت 

 نظارت بر تشكيل انجمن هاي اسلامي ؛ شوراي دانش آموزي ، بسيج ، هلال احمر و برگزاري منظم و موثر جلسات مربوطه

داشتي ، تجهيزات و فضاهاي ورزشي مورد نياز درس تربيت بدني و هموارد ايمني ، باهتمام لازم در مورد اجرايي نمودن پيشنهادات معلم تربيت بدني در خصوص تامين 
 فعاليت هاي فوق برنامه ورزشي از طريف پيگيري اداري و ظرفيت هاي انجمن اوليا و مربيان.

تي و امكانات لازم براي ارتقاي سطح كيفي بهداشت و اهتمام لازم در مورد پيگيري امور بهداشت فردي ، محيطي ، مواد عذايي دانش آموزان و تامين نيازهاي تجهيزا
 سلامت آموزشكاه

 وظايف اداري 

 ورود به دبيرستان نيم ساعت قبل و بعد از شروع كار رسمي دبيرستان جزء در موارد استثنايي

 نظارت بر امور مربوط به ثبت نام دانش آموزان

 ايجاد وحدت رويه و هماهنگي بيشتربرقراري ارتباط با اداره آموزش و پرورش متبوع به منظور 

 آموزان و ديگر مراجعان مربوطه با رعايت شئونات اخلاقي  پاسخگويي به سئوالات اوليا دانش

 ، شوراي دبيران موثر و كارامد  شوراي مدرسهاقدام به تشكيل  

ورواحدآموزشي وتشكيل جلسات وانجام فعاليت هاي مربوط به آن برطبق اقدام به تشكيل انجمن اولياومربيان وكوشش درجلب مشاركت اولياء دانش آموزان درانجام ام
 . العمل هاي صادره ازطرف وزارت آموزش وپرورش ونظارت برحسن اجراي وظايف انجمن -اساسنامه ودستور

 فراهم نمودن آوردن مشاركت حداكثري  اوليا در زمينه امور اموزشي و پرورشي دانش آموزان.

 ط به وظايف آنان بنحو مقتضيونان دبيرستان از مفاد آيين نامه ها و دستورالعمل ها و بخشنامه ها و ساير مقررات مربمطلع نمودن كليه كارك

 يين نامه هاي كه از طريق اداره آموزش و پرورش به دبيرستان ارسال ميگردد.آفراهم نمودن زمينه اجرايي بخشنامه ها و دستورالعمل ها و 

پرورشي ونظارت مستقيم برفعاليت آنان ازطريق شركت مستمردرجلسات مربوط وارسال -ماهانه) به ويژه شوراي معلمان وگروه هاي آموزشيتشكيل شوراها(حداقل - 
بر اساس  برگزاري جلسات منظم با كاركنان اداري به منظور بررسي  ميزان توفيق به اهداف تعيين شده و پيشنهادهاي ارائه شده به اداره ي متبوع جهت اقدام لازم

 برنامه سالانه تدوين شده

 تشكيل جلسات عمومي اولياء دانش آموزان وكلاس هاي آموزش خانواده براي آنان . - 
 دقت و مراقبت در حضور و غياب دبيران و ثبت دردفتر مخصوص و ارسال گزارش به اداره متبوع

 مورد درخواست بر اساس بخشنامه هاي موجودهمكاري كامل با بازرسان و ناظران اعزامي به مدرسه و ارائه اطلاعات 

 داير نگاه داشتن دبيرستان در ايام تعطيلات تابستان طبق مقررات و دستورالعمل هاي صادر از سوي وزارت متبوع

 رش متبوعاقدام به ارزشيابي كليه كاركنان واحد آموزش در مقطع زماني تعيين شده بر اساس دستورالعمل هاي ارسالي از اداره آموزش و پرو

 نظارت بر وضع دانش آموزان مشمول وظيفه عمومي و مراقبت در انجام كارهاي مربوط به آن توسط متصدين امور دفتري

 رسيدگي به گزارش ترك تحصيل  دانش آموزان مشمول خدمت وظيفه عمومي و اقدام به ارسال آن به ادارات و مقامات مربوطه

 سايي و تشويق دانش آموزان و كاركنان ساعي و موفق  مدرسهتهيه و تدوين برنامه مدون در خصوص شنا

 حمايت هاي مادي و معنوي از طرح هاي موفق و خلاق  دانش آموزان و دبيران در حد مقدورات.

 عملي  و آزمايشگاهي و .... –ترغيب و تشويق دانش آموزان براي شركت فعال در المپيادها ؛جشنواره ها و مسابقات علمي 

 ليل نتايج امتحانات و ارائه بازخورد لازم به دبيران در جلسات دبيران.تجزيه و تح

 استفاده بهينه از ظرفيت هاي موجود براي گسترش فرهنگ تفكر و پژوهش در بين كاركنان و دانش آموزان .



 3 

                          
 

 
 
 

زمان هاي مربوط تشكيل مي شودوكوشش دربهره آموزشي واداري كه ازطرف آموزش وپرورش وسا-شركت فعال دردوره هاي كارآموزي وگردهمائي ها،جلسات پرورشي
 .گيري ازنتايج بررسي ها براي بهبودامورآموزشي،پرورشي واداري مدرسه ازطريق طرح مسائل مربوط در شوراهاي معلمان ومربيان وديگركاركنان 

 تنظيم ،تكميل و پلمپ اسناد و دفاتر اداري بر اساس دستورالعمل هاي مربوط

 وظايف مالي 

 تشكيل شوراي مالي دبيرستان تا پايان مهر ماه 

 تنظيم اسناد مالي بر اساس بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوطه

ن صورت اموال ووسايل تذكر:مديران مدارس به هنگام تغييرسمت موظفند فهرست اسنادومدارك دفاترامتحانات،آمار،اموال،انديكاتور،بازرسي ودفاترامورمالي وهم چني
منطقه ادرسه نسخه برابر مقررات تنظيم وپس ازتاييدمديرجديدمدرسه ويافردي كه ازسوي اداره معين شده است،يك نسخه رابه اداره ي آموزش وپرورش مدرسه ر

 رابه عنوان سندنقل وانتفالات براي خودنگهداري كند . ارسال ونسخه ي دوم رادرمدرسه بايگاني ونسخه ي سوم

 للزومانجام ساير امور ارجاعي عندا

 خاص مدارس شاهد 
 .  ثارگرانيدانش آموزان طرح شاهد و ا تيو كنكور با محور يعلم ي هيبن تي، تقو يتي، تقو ازين شيپ يكلاس ها يمستمر بر اجرا يابي، نظارت  و ارز يزري برنامه •
 .ثارگرانيشاهد و ا ييبار به ستاد اجرا كيدانش آموزان طرح شاهد هر سه ماه  يليتحص تيارائه گزارش وضع •
 معلمان و دانش آموزان انيم يو گروه يبه شكل فرد يحرفه ا يها يتوانمند شيو افزا يپژوهشگر نهيتوسعه زم •
اطلاعات و ارتباطات  ي، كارگاه و شبكه مل شگاهيواحد اطلاعات و منابع آموزش و پرورش در سطح مدرسه از جمله كتابخانه و آزما يساز ي، توسعه و غن جاديا •

 ) .  ITC ي(فن آور
كردار و رفتار دانش آموزان در  يبر نحوه  قي، عفاف ، حجاب ، و  نظارت دق اءيح يو درون يقلب رشيپذ يدانش آموزان برا يبه منظور اغناء فكر يزيبرنامه ر •

 شرع مقدس اسلام . نيداخل آموزشگاه بر اساس مواز
 . ثارگرانياز خانواده معظم شاهد و ا ليو تجل مي، تكر يمعنو يو شهادت ، و ارزش ها ثاريفرهنگ ا جيترو  هينمودن روح نهينهاد •
 .  يو پرورش يابعاد آموزش ي هيجلب مشاركت سازنده و اثر بخش خانواده ها در كل •
از  يابلاغ ينامه ها وهيبراساس ش يو قانون ي، رسم يدانش آموز يحضور فعال دانش آموزان در تشكل ها يبرا يپرورش يها تيو نظارت بر فعال يبستر ساز •

 وزارت آموزش و پرورش .  يسو
و مشاركت فعال معلمان و دانش آموزان  هيعلم يو حوزه ها يمذهب يمسجد و كانونها ژهيمحله ، به و  يو علم يمراكز فرهنگ يهمكار نهيزم جاديو ا يزيبرنامه ر •

 شاهد . ييستاد اجرا وزبا تجر به در مدرسه با مج يتوانمند و مبلغان مذهب ونيحضور نظام مند و اثر بخش روحان زيمرتبط محله و ن يدر برنامه ها
 طرح شاهد(نكفا).  يو پرورش يآموزش نديو ارسال به موقع  اطلاعات جداول و گزارشات نرم افزار نظارت كنترل فرا لينظارت مستقيم برصحت و دقت در تكم •
 مدارس شاهد. يكرد مطابق دستورالعمل مال نهيها و نحوه هز افتيدر هيبر امور مالي و كل نظارت مستقيم •

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

اهيمي صيقلان    مسئول واحدتشكيلات:  مهدي ابر
 
 
 
 
 
 
 


