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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
 متصدي مراقبت و نگهداري تاسيسات عنوان  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      

  در انجام وظايف و امور محوله رعايت تقوي اسلامي وتقوي خدمت •

 همكاري با مدير آموزش عملي وساير مسئولين مربوطه وتنظيم گزارش فعاليتها  •

همكاري با كارپرداز ، جمعدار وانباردار وموتورچي وتكنيسين ماشين آلات در تاسيسات وبخصوص در استمرار نظم وكارآئي  •

 قسمتهاي مختلف 

بخش هاي آموزشي و توليدي پاسخگوئي به سئوالات مسئولين قسمتهاي مختلف در رابطه با كارهاي تعميراتي وتاسيساتي  •

 در هنرستان

 هنرستان مربوطه  سرمايشي و گرمايشي ساختمان وكليه تاسيسات تاسيسات ه تعميراتانجام امور مربوط ب •

كه در تمام فصول سال آماده كار باشد وگزارش  تاسيسات حرارتي وبرودتي هنرستان بنحوي راه اندازي انجام امور مربوط به •

  بصورت مكتوبعيوب ونواقص كلي به مسئولين هنرستان 

 ب وبرق هنرستان انجام تعميرات مربوط به آ •

 همكاري در انجام وظايف با ديگر مسئولان فني هنرستان در زمينه هاي مربوط  •

 اطلاع دادن به مسئولان ذيربط در مواقع قطع برق وديگر عيوب كلي مربوط به برق رسا ني هنرستان با رعايت مقررات  •

 مرغداري وغيره در خواست وتهيه بموقع سوخت حرارت مركزي وبخاريهاي گلخانه و تاسيسات  •

 و بازديد منابع نگه داري سوخت و يا تجهيزات گاز رساني به داخل هنرستانتعمير وسرويس ساليانه ديگها ومشعلها  •

 تنظيم درخواست وسايل مورد نياز ونيروي انساني كمكي در موارد ضروري  •

 تهيه پيشنويس نامه هاي مربوط به مشاغل مورد تصدي  •

 انجام ساير امور ارجاعي عنداللزوم  •

 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

اهيمي صيقلان    مسئول واحدتشكيلات:  مهدي ابر
 
 
 
 
 
 
 


