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 شرح وظايف پست سازماني

                         

 واحد هاي آموزشي   واحد سازماني :  -2 آموزش و پرورش  وزارت /موسسه : -1

  معاون پرورشي و تربيت بدني  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    

انش آموزان و اولياي آنهـا و بـا بهـره گيـري از     هاي تحصيلي با همكاري و مشاركت كاركنان، د همكاري و هماهنگي با مدير و ساير معاونين در فراهم سازي زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن به اهداف مصوب دوره يا دوره -
 هاي داخل و خارج از مدرسه. امكانات و ظرفيت

رساني به موقع بـه كاركنـان،   هاي رسمي مدرسه، كاركنان، اولياء و دانش آموزان و ارائه به مدير  جهت تصويب در شوراي مدرسه و اطلاع  تهيه برنامه سالانه پرورشي و تربيت بدني مدرسه از طريق مشاركت شوراها و انجمن -
 دانش آموزان و اولياء آنها. 

 اساس جدول مواد درسي و برنامه مصوب و مطابق با دوره تحصيلي مربوط. سازماندهي نيروهاي حوزه پرورشي و تربيت بدني بر اساس ضوابط و متناسب با برنامه ها و همكاري در تهيه و تنظيم برنامه هفتگي مدارس بر -
هاي قرآني و گروهي و مسابقات فرهنگي، هنري و ورزشـي، بازديـدها و اردوهـاي آموزشـي و      ها، ايام ا...، نماز جماعت، فعاليت هاي عمومي و فراگير مدرسه  نظير مراسم آغازين، مناسبت نظارت و اجراي فعاليت برنامه ريزي، -

 پرورشي.
ها، سوانح و حوادث احتمالي و مقابله با آنها و نيز مراقبت از تغذيـه ميـان وعـده     آموزان وكاركنان مدرسه و اقدام درجهت پيشگيري از بيماري مني دانشهمكاري در تأمين شرايط مناسب بهداشتي (عمومي، فردي و محيطي) و اي -

 دانش آموزان.
 .اخلاق و رفتار اسلاميهاي زندگي مبتني بر  همكاري در ايجاد تعامل بين كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنها به منظور توسعه مهارت -

 هاي پرورشي و تربيت بدني  مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط جهت ارائه به مدير.  هاي لازم درخصوص فعاليت تهيه و تنظيم گزارش -
 در جهت شركت كاركنان مطابق ضوابط و مقررات. ها و جلسات مرتبط و همكاري ها، جشنواره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي اي خود و شركت در دوره هاي حرفه توسعه مهارت -
 هاي آموزشي و شوراهاي مدرسه، انجمن اولياء و مربيان، شوراي معلمان وشوراي دانش آموزي و...) و زمينه سازي براي حضورفعال اعضاء . ريزي جهت تشكيل جلسات مرتبط (گروه همكاري در برنامه -
 بدني به ويژه درصورت عدم حضوركاركنان پرورشي و تربيت بدني مدرسه. هاي پرورشي و تربيت فعال نگه داشتن برنامه -
ن و ساعي، فعال و شايسته با همكاري ساير معاونـا ها و وظايف عوامل انساني حوزه پرورشي و تربيت بدني و ارزشيابي مستمر از عملكرد آنها بر اساس ضوابط، همچنين شناسايي كاركنان كوشا،  نظارت بر حسن انجام فعاليت -

 معرفي به مدير مجتمع به منظور تقدير و تشويق آنها.
 هاي مدير در زمينه امور پرورشي و تربيت بدني مدرسه در غياب وي و بر اساس اختيارات تفويض شده.  انجام مسئوليت -
 جلب مشاركت معلمان و ساير كاركنان براي ايفاي نقش پرورشي آنان.  -
 هاي پرورشي و تربيت بدني. هاي دانش آموزي به منظور شركت در فعاليت ارتباط مؤثر و صميمي با آنها به ويژه از طريق تشكلآموزان و ايجاد  جلب مشاركت فعال دانش -
 يزات آموزشي و پرورشي. ريزي و نظارت بر تجهيز و توسعه مدرسه، و حفظ و نگهداري اموال، فضاها و تجه همكاري درآماده سازي فضا و تجهيزات قبل از آغازسال تحصيلي و همچنين برنامه -
 همكاري در برنامه ريزي و ثبت نام و سازماندهي دانش آموزان مطابق ضوابط و مقررات مربوط. -
 ها و امور مربوط به فضاهاي پرورشي وتربيت بدني (نمازخانه، كتابخانه، واحد سمعي و بصري و...) مدرسه و توسعه و تجهيز آنها. برنامه ريزي ونظارت بر فعاليت -
 ريزي به منظور برگزاري شوراها و جلسات پرورشي و تربيت بدني و ساير جلسات مربوط به وظايف شغلي. امهبرن -
 هاي پرورشي و تربيت بدني. هاي دانش آموزان و ايجاد ارتباط مؤثر و صميمي با آنان به ويژه از طريق تشكل هاي دانش آموزي به منظور شركت درفعاليت جلب مشاركت فعال با تشكل -
 ريزي به منظور جلب مشاركت و تعامل مؤثر با والدين با همكاري انجمن اولياء و مربيان.  رنامهب -
 هاي ارجاعي از سوي مدير در چارچوب وظايف محوله. ها و بخشنامه ها، شيوه نامه ها، دستورالعمل اجراي آيين نامه -
 دني مدرسه.هاي پرورشي و تربيت ب ها و فعاليت نظارت بر اجرا و ارزشيابي برنامه -
 هاي تربيتي و سلامت دانش آموزان مدرسه. ايجاد، تكميل واستفاده مناسب از پرونده -
 نظارت و پيگيري بر امور راهنمايي و مشاوره با همكاري معاون معاونين مربوط. -
 هاي زندگي مبتني بر اخلاق و رفتار اسلامي. هاي آموزش خانواده و توسعه مهارت نظارت بر كيفيت برنامه -
 هاي اعلام شده از سوي مراجع ذيربط. ريزي غني سازي اوقات فراغت و فوق برنامه دانش آموزان مدرسه مطابق سياست برنامه -
 هاي دانش آموزي.  هاي رسمي و مشاركت سازماندهي، نظارت و ارزشيابي تشكل -
 هاي دانش آموزي. هاي گروهي و مسابقات فرهنگي، هنري و ورزشي با همكاري تشكل ها، ايام ا...، نماز جماعت، فعاليت هاي عمومي و فراگير مدرسه نظير مراسم آغازين، مناسبت ريزي و اجراي فعاليت برنامه -
 آموزان مستعد در امور قرآني ، فرهنگي و هنري به مراكز قرآني آموزش و پرورش ، كانون هاي فرهنگي ـ تربيتي و ... معرفي دانش -
 از زير مجموعه هاي معاون پرورشي و تربيت بدني شامل مشاورين ، مربي پرورشي ، مربي تربيت بدني و مراقبين سلامت.همكاري با مدير مدرسه در ارزشيابي  -
 ه تهاجم فرهنگي .منان انقلاب و نظام در حوزايجاد بصيرت لازم در كاركنان ، دانش آموزان و والدين از طريق برگزاري جلسات اطلاع رساني و فرهنگ سازي به منظورآشنايي با عملكرد دش -

 هاي لازم درخصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به مدير. تهيه و تنظيم گزارش ـ
 پاسخگويي و اطلاع رساني به موقع به والدين، دانش آموزان، كاركنان و ساير مراجعين به مدرسه برابر ضوابط و مقررات. ـ
 به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاي علمي جهت ارائه راهكارهاي مناسب در زمينه شغل مورد تصدي. بررسي ، مطالعه ، تحقيق و پژوهش -
 تهيه و تنظيم تقويم اجرايي از فعاليت ها و وظايف محوله به منظور افزايش بهره وري. -
 تهيه پيش نويس و مكاتبات و گزارش هاي لازم. -
 انجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم. -
 مدارس سمپادويژه  -
 انجلسات توجيهي با خانواده ها و دانش آموزان در آغاز سال تحصيلي به منظور تبيين برنامه هاي ويژه پرورشي دانش آموزان استعدادهاي درخشتشكيل  -
 برنامه ريزي جلسات آموزشي مسابقات قرآن و مدارس قرآن سمپاد با حضور افراد خبري -
 به شبهات ديني و اعتقادي با دعوت اساتيد برجسته حوزه و دانشگاهبرنامه ريزي جلسات گفتمان پاسخگويي  -
 برنامه ريزي جهت ارتقاء فعاليت هاي ورزشي جهت ايجاد نشاط و تحركي در محيط مدرسه  -
 نظارت بر تهيه كتب و محتواي كتب جهت تجهيز كتابخانه. -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

اهيمي صيقلان    مسئول واحدتشكيلات:  مهدي ابر
 
 
 
 
 
 
 


