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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
 انباردار بخش 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 

 همكاري با رئيس هنرستان و معاونين/سرپرست بخش و هنرآموزان مربوطه همچنين انباردار مركزي در انجام وظايف مربوطه. •
 وظايف محوله.همكاري با ديگر مسئولين هنرستان در انجام  •
تحويل مواد مورد نياز قسمت ها و كارگاه هاي تحت پوشش بخش ها برابر صورتجلسه طبق درخواست كتبي كه به تأييد سرپرست بخـش و رئـيس    •

 هنرستان رسيده باشد.
كه نام تجهيزات و امكانات  تهيه فرم شناسنامه براي تجهيزات مختلف كارگاهي و دستگاه هاي آزمايشگاهي خودروها، موتورهاي برق و ديگر وسايل •

 سرمايه اي براي آن ها مترتب باشد.
ثبت كليه اموال سرمايه اي موجود در بخش مربوط در فرم هاي خاص طبق مقررات اموال و شماره گذاري و تهيـه برچسـب بـراي كليـه امـوال بـا        •

 همكاري و هماهنگي با انباردار مركزي و صاحب جمع اموال.
 ت دقيق ثبت در موارد صادره و وارده.تهيه دفتر اموال و رعاي •
 غيرسرمايه اي در قفسه هاي مخصوص. كوچكطبقه بندي مواد مصرفي، ابزارآلات  •
تهيه ليست فهرست اموال در ابتداي سال تحصيلي و ليست تحويل موقت آن ها به هنرآموزان و يا سرپرست بخش و ارائه آن به مـدير هنرسـتان و    •

 متبوع زيرنظر مدير هنرستان. عنداللزوم ارسال آن به اداره
ل اداره تهيه صورتجلسه براي اموال و اشيائيكه برابر دستور صادره قرار است تحويل واحد آموزشي ديگر و يا به لحاظ ضرورت به عنوان اسقاطي تحوي •

مع اموال و ارسال يـك نسـخه آن بـه    متبوع گردد با مجوز كتبي اداره كل آموزش و پرورش استان، هماهنگي با انباردار مركزي و مدير و صاحب ج
 اداره متبوع طبق دستور مدير هنرستان.

يه فهرست بازديد از اشياء و وسايل و اموال اعم از فني، اداري و آموزشي و تأسيسات و غيره و كنترل آن با اقلام مندرج در دفتر مربوط همچنين ته •
 مواد مصرفي در حكم مصرفي تحويل گرفته شده از انبار.

 ليست اموال تحويلي به قسمت هاي مختلف و نصب يك نسخه در محل مربوط تهيه  •
 درخواست مواد ضروري مورد نياز براي انجام برنامه هاي آموزشي فني و حرفه اي و مهارتي مختلف، لوازم اداري مربوط و قطعـات يـدكي، سـوخت،    •

 نوشت افزارها و مصالح ساختماني و غيره.
 در اين زمينه (امور انبار بخش) تهيه پيشنويس گزارش هاي مربوط •
از  تهيه فرم اقلام مورد نياز اعم از مصرفي، حكم مصرفي، سرمايه اي كه از طرف هنرآموزان يا سرپرست بخش از انبار خواسته شـده و موجـودي آن   •

 حد متعارف خارج و يا اتمام يافته و ارائه آن به مدير هنرستان.
 تجهيزات از طريق سرپرست بخش يا استادكاران مربوط.همكاري براي انجام تعميرات جزئي  •
 كنترل صحت اقلام در موقع تحويل دادن و تحويل گرفتن. •
 چيدمان صحيح ابزارآلات سرمايه اي در حكم مصرفي قابل انتقال به انبار. •

 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
 
 
 
 
 
 
 


