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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
 ابتداييمدير 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  

   
 وظايف آموزشي و پرورشي:

نظر مدير مدرسه خواهد بود و مدير مدرسه از نظر حسن اجراي امـور پرورشـي، آموزشـي و اداري در مقابـل     كليه اقداماتي كه در محيط مدرسه انجام مي پذيرد زير 
 اداره آموزش و پرورش محل، مسئوليت تام دارد و وظايف او به شرح زير مي باشد:

 پرورشي و اداري مدرسه    نظارت برحسن اجراي برنامه ها و فعاليت هاي رسمي و فوق برنامه و مراقبت بر پيشرفت امور آموزشي،  ♦

 نظارت براجراي مراسم آغازين، برگزاري نماز جماعت ، مراسم ويژه ي  ايام االله و مناسبت ها  ♦

 هدايت و راهنمايي كليه ي كاركنان مدرسه در جهت  انجام وظايف و حسن اجراي برنامه ها    ♦

رت ماهانه ،  شركت در جلسات مربوط و ارسال پيشنهاد هاي ارائـه شـده بـه اداره    تشكيل شوراها به ويژه شوراي معلمان و گروههاي آموزشي ، پرورشي به صو ♦
 متبوع 

، جلـب   تشكيل انجمن اوليا و مربيان، برنامه ريزي  و اجراي برنامه ها، بـر طبـق اساسـنامه و دسـتورالعمل هـاي صـادره از طـرف وزارت آمـوزش و پـرورش          ♦
 و نظارت بر حسن اجراي وظايف مشاركت اوليا دانش آموزان در انجام امور  مدرسه

 تدوين، اجرا و ارزيابي  برنامه سالانه با مشاركت كاركنان ،  اوليا و دانش آموزان مدرسه متناسب با ضوابط و مقررات   ♦

دانـش آمـوزان   مشاهده روش كار و تدريس معلمان و ارائه ي مشاوره براي اصلاح روش ها و نظارت بر ثبت روند پيشـرفت تحصـيلي   درس،  حضور در كلاس  ♦
 در دفتر كلاسي  

در جهـت ارتقـاي  علمـي و      (دانشگاهها ،مراكز علمي و حوزه هـاي علميـه)  بهره گيري از نظرات، صاحب نظران، اساتيد متعهد و آگاه به مسائل تعليم و تربيت ♦
 آنان تي كاركنان، دانش آموزان و اوليايتربي

 درسه و معرفي افراد نيازمند به گذراندن دوره هاي بازآموزي و كارآموزي  به اداره متبوع دانش و مهارت  كليه ي كاركنان مشناسايي سطح نگرش ،  ♦

 برنامه ريزي ، نظارت و ترغيب  كاركنان و دانش آموزان جهت رعايت موازين اسلامي و نظارت بر رعايت پوشش اسلامي توسط آنان ♦

 ، عفاف و پوشش دانش آموزان حياجلب مشاركت سازنده و اثر بخش كاركنان و خانواده ها در حفظ تعميق و اشاعه   ♦

 ا ي معلمان  شركت فعال  در جلسات، گردهمايي ها و دوره هاي آموزشي بهره گيري از نتايج آن ها براي بهبود امور مدرسه و طر ح مهم ترين نكات در شور ♦

 اذ روش ها و تدابيرلازم  براي برقراري و ارتقاي سطح ارتباط  سالم و مؤثر بين دانش آموزان و كاركنان مدرسه  برنامه ريزي  و اتخ ♦

 دقيق پيشرفت يا افت  تحصيلي دانش آموزان و ارئه ي  راهنمايي و مشاوره  به اوليا ء جهت بهبود روند تحصيلي دانش آموزان   شناسايي ♦

 ي ، شفاهي ، عملي و نحوه تصحيح اوراق امتحاني دانش آموزان از سوي معلماننظارت بر حسن اجراي امتحانات كتب ♦

 و اعلام نظرات معلمين به اولياي دانش آموزان   امتحاناتابلاغ كتبي نتايج  ♦

ليـت هـاي انجـام شـده از     تجهيزكارگاه و آزمايشگاه به وسايل آموزشي ، كمك آموزشي  و امكانات تكميلي،  نظارت بر  چگونگي استفاده از وسـايل ، ثبـت فعا   ♦
 سوي معلمان در دفاتر ذيربط و نحوه ي تأثير گذاري  فعاليت عملي دانش آموزان در نمره ي ارزشيابي آنان

نـش  ب خانه توسـط دا تجهيز نمازخانه و كتاب خانه به وسايل و كتب مورد نياز ، برنامه ريزي و نظارت بر اقامه باشكوه نماز جماعت و بهره گيري مستمر از كتا ♦
 آموزان و كاركنان

نجمـن هـاي   برنامه ريزي و فراهم سازي شرايط مناسب براي انجام فعاليت هاي علمي، آموزشي، فرهنگي وتربيتي دانش آموزان از طريق تشكيل گـروه هـا و ا   ♦
 دانش آموزي مطابق با مقررات  

 ضوابط و مقررات   همكاري ، هماهنگي و بهره گيري از ظرفيت هاي  ساير سازمان ها و نهادها بر اساس ♦

 شناسائي دانش آموزان داراي  مشكلات خانوادگي، ناهنجاري هاي رفتاري و اخلاقي و برنامه ريزي براي  اصلاح و رفع مشكلات آنان   ♦

از نفوذ آفات فكـري  برنامه ريزي براي راهنمايي و مشاوره دانش آموزان و ايجاد محيطي مساعد براي رشد فضايل اخلاقي، شكوفا شدن استعداد ها و پيشگيري  ♦
 و عملي

 شناسايي  دانش آموزان كم بضاعت و ايجاد زمينه كمك با حفظ شئون و شخصيت آنان ♦

 پاسداري و صيانت از كرامت دانش اموزان و اهتمام لازم براي تأمين ارامش روحي و رواني لازم در مدرسه   ♦

وسـايل  ،تجهيز فضا ها و مسابقات و انتخاب و معرفي برترين ها به اداره متبوع و تأمين  برنامه ريزي و نظارت بر حسن اجراي فعاليت هاي تربيت بدني از جمله ♦
 ورزشي و بهداشتي مورد نياز

و سـلامت   اهتمام در خصوص بهداشت فردي،محيطي و غذايي دانش آموزان و تامين نيازهاي تجهيزاتي و امكانات مورد نياز براي ارتقاء سطح كيفـي بهداشـت   ♦
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 مدرسه

 
 وظايف اداري :ب : 

 دانش آموزان بر اساس آئين نامه ها و دستورالعمل هاي ابلاغيتحت وب ثبت نام نظارت و كنترل دقيق سيستم  ♦

پيشنهاد هاي لازم به اداره آموزش و پرورش  منطقه حداقل يك ماه قبـل از شـروع    ه يئارامدرسه و  بندي پيش بيني نيروي انساني مطابق با ضوابط و درجه ♦
 ليسال تحصي

 تنظيم برنامه هفتگي كلاس ها و ابلاغ به موقع آن به معلمان و دانش آموزان قبل از شروع سال تحصيلي ♦

 ي آن ها  ابلاغ شرح وظايف كاركنان و  مفاد آئين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي واصله به افراد ذيربط و نظارت و مراقبت كامل در اجرا ♦

 يادگيري هوشمند  –براي هوشمند سازي مدرسه و استقرار نظام ياددهي برنامه ريزي و اقدام مناسب  ♦

 شناسايي و جذب دانش آموزان باز مانده از تحصيل . ♦

 رسيدگي به حضور و غياب كاركنان و ثبت آن در دفتر مربوط و اعلام به موقع غيبت آنان به اداره آموزش و پرورش متبوع  ♦

 همكاري ساير كاركناناداره كلاس ها در صورت غيبت معلم با  ♦

 حضور در محيط كار قبل از ورود دانش آموزان به  مدرسه و خروج پس از خارج شدن تمام دانش آموزان و كاركنان مگر در موارد ضروري   ♦

 داير نگه داشتن مدرسه در ايام تعطيلات فصلي طبق مقررات و دستورالعمل هاي صادره از وزارت آموزش و پرورش   ♦

قيق بر تهيه و تنظيم دفاتر امتحانات ، آمار و ليست ارزشيابي دانش آموزان و ارسال به موقع گزارش هاي لازم به اداره آمـوزش و پـرورش   نظارت مستقيم و د ♦
 و بستن به موقع آن ها و مراقبت در حفظ و نگهداري سوابق و اسناد بر اساس مقررات و دستورالعمل هاي مربوط

نظارت بر حسن اجراي امور مالي مدرسه ، تنظيم دفاتر مربوط و اسناد لازم بر مبناي مقـررات مـالي و آمـاده بودننگـه      مراقبت در حفظ  اموال  و ساختمان و ♦
 داشتن سوابق براي بررسي مقامات مربوط  

رسـاني بـه افـراد سـانحه     مراقبت كامل در تأمين شرايط مطلوب بهداشتي و ايمني دانش آموزان و كاركنان مدرسه ،  اهتمام در پيشگيري از سوانح و كمـك   ♦
 ديده ، اطلاع رساني سريع به اولياء دانش آموزان و اداره آموزش و پرورش  

 تنظيم و تشكيل  پرونده خدمت براي كليه ي كاركنان، ثبت عملكرد و انجام ارزشيابي مستمر و پاياني آنان ♦

ير و تشويق آنان و هم چنين شناسائي افراد كم كار ، سهل انگـار و خـاطي و   شناسائي كاركنان علاقمند، شايسته و فعال و معرفي به مقامات ذيربط جهت تقد ♦
 معرفي آنان به اداره متبوع جهت اقدام لازم  

 برنامه ريزي براي آشنايي بيشتر  دانش آموزان با حرَف ومشاغل  ♦

 كاتبات اداري در حداقل زمان ممكنپاسخگويي به م ♦

 ساير كاركنان واحد آموزشي براي ايفاي نقش تربيتي.برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و  ♦

 د نيازشناسايي دانش آموزان مبتكر و خلاق جهت تشويق و ترغيب و رشد آنان با در اختيار گذاشتن امكانات مور ♦

 برنامه ريزي براي رفع كمبود تجهيزات آموزشي ،پرورشي و اداري مورد نياز واحد آموزشي مربوط ♦

 ياي دانش آموزان و ديگر مراجعان مربوطهپاسخگويي به سؤالات اول ♦

 ارجاعي عنداللزومانجام ساير امور مربوط  ♦

 تــذكــر

 در صورتي كه مدرسه به صورت مجتمع اداره مي شود، مدير  مدرسه مي بايست زير نظر مدير مجتمع به اداره ي مدرسه اقدام نمايد -1

و مدارك دفاتر امتحانات ، آمار ، اموال ، انديكاتور ،مشاهده و دفاتر امور مالي و هم چنين صورت امـوال  مديران مدارس به هنگام تغيير سمت موظف هستند فهرست اسناد 
 ـ   ه اداره آمـوزش و پـرورش   و وسايل مدرسه را  برابر مقررات در سه نسخه تنظيم و پس از تاييد مدير جديد و يا فردي كه از سوي اداره معين شده است ، يـك نسـخه را ب

 نسخه دوم را در مدرسه بايگاني و نسخه سوم را به عنوان رسيد نقل و انتقالات نزد خود نگهداري كنند .محل ارسال ، 
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

اهيمي صيقلان    مسئول واحدتشكيلات:  مهدي ابر
 
 
 
 
 
 
 




