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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
 خدمتگزار 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    

حضور در محل خدمت حداقل يكساعت قبل از شروع كار رسمي مدرسه و خروج از آن پـس از پايـان سـاعت كـار      ♦

تقسيم كار در تمام اوقات مقرر ضمن سـال و در تابسـتان و   اداري و تظنيف كامل اتاقها و محوطه محل كار بر اساس 

 انجام ديگر وظايف

 مراقبت در تميز نگهداشتن دائمي كلاسها و سالنها و سرويسهاي بهداشتي و حياط واحد آموزشي بر اساس تقسيم كار  ♦

 ت لزوممراقبت در حفظ و نگهداري لوازم و اثاثيه واحد متبوع و دادن گزارشهاي مربوط به آن در صور ♦

گزارش بموقع به مسئولان مدرسه در مورد اماكن و تاسيسات واحد مربوط به شغل كه از حيث تعميرات نياز فوري بـه   ♦

 اصلاح يا ترميم دارند 

مراقبت در حفظ شرايط ايمني از لحاظ ورود و خروج اشخاص و بازديد و كنترل مواردي كه ممكـن اسـت بـه بـروز      ♦

 حوادثي منتهي شود

 ري در كليه امور مربوط به اداره مدرسه در ارتباط با وظايف مقررتصديان دفتلياي مدرسه و مهمكاري با او ♦

اقبت در رفتار مناسب و آبرومندانه در همه فعاليتهاي روزانـه بخصـوص بـا    يت مراتب ادب و اخلاق اسلامي و مررعا ♦

 دانش آموزان و اولياي آنان و احتراز از هرگونه دادو ستد با دانش آموزان

 نجام ساير امور ارجاعي در صورت لزوم ا ♦
 

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه

     تعيين كننده :

     يد كننده :أيت

اهيمي صيقلان    مسئول واحدتشكيلات:  مهدي ابر
 
 
 
 
 
 
 


