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 شرح وظايف پست سازماني
                          

 رمايه نيروي انساني رئيس جمهور معاونت توسعه مديريت و س  ۲) ت  ۷٤-٤( ۲۳فرم ع 
 

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

آموزان و اولياي آنها، و  هاي تحصيلي با همكاري و مشاركت كاركنان، دانش همكاري و تعامل با مدير و ساير كاركنان در فراهم سازي زمينه لازم جهت تحقق بخشيدن به اهداف مصوب دوره يا دوره ـ
 هاي داخل و خارج از مدرسه. با بهره گيري از امكانات و ظرفيت

 همكاري با كاركنان آموزشگاه در جهت بهبود امور و افزايش بهره وري در مدرسه -
 ي آنها.هاي فرد ايجاد محيطي آموزنده و پرورش دهنده براي شكوفا شدن استعدادهاي مختلف دانش آموزان متناسب با تفاوت ـ
 همكاري جهت برنامه ريزي به منظور جلب مشاركت معلمان و ساير كاركنان مدرسه براي ايفاي نقش تربيتي. ـ
 هاي زندگي مبتني بر اخلاق و رفتار اسلامي. همكاري در ايجاد تعامل بين كاركنان، دانش آموزان و اولياي آنها به منظور توسعه مهارت ـ
 ها و جلسات مرتبط و همكاري در جهت شركت كاركنان مطابق ضوابط و مقررات. ها، جشنواره هاي آموزشي و پرورشي، گردهمايي ركت دردورهاي خود و ش هاي حرفه توسعه مهارت ـ
 تمامي دانش آموزان از مدرسه مطابق با ضوابط.هاي آموزشي و پرورشي در جريان است و خارج شدن از آن پس از خروج  ها و فعاليت حضورفعال درمدرسه قبل از آغاز به كار روزانه و مادامي كه برنامه ـ
 ريزي و نظارت بر تجهيز و توسعه مدرسه، و حفظ و نگهداري اموال، فضاها و تجهيزات آموزشي و پرورشي.  همكاري درآماده سازي فضا و تجهيزات قبل از آغازسال تحصيلي و همچنين برنامه ـ
 ها و... ارجاعي از سوي مدير در چارچوب وظايف محوله. شيوه نامهها،  ها، آيين نامه ها، دستورالعمل اجراي بخشنامه ـ
 هاي لازم درخصوص فعاليت هاي مدرسه با همكاري و مشاركت عوامل مربوط و ارائه به مدير. تهيه و تنظيم گزارش ـ
 ت.تحويل اسناد و صورت اموال و وسايل مربوطه ( سايت رايانه)  درصورت تغييرسمت به مسئول مربوط طبق مقررا ـ
 بررسي ، مطالعه ، تحقيق و پژوهش به منظور كسب مهارتهاي لازم و ارتقاي علمي جهت ارائه راهكارهاي مناسب در زمينه شغل مورد تصدي -
گزارش لازم به مدير در جهت رفع نقايص موجود و ارائه  ساماندهي و نظارت بر عملكرد تجهيزات حرارتي ، برودتي ، ايمني و امنيتي ، روشنايي ، الكتريكي ، الكترونيكي و مكانيكي سايت رايانه و -

 افزايش ضريب ايمني آن به منظور حفاظت از اموال دولتي و جلوگيري از وقايع احتمالي.
رفع عيب هايي كه نياز به حضور كارشناس  در خصوص نظارت بر وضعيت رايانه ها ، سرور و ساير تجهزات موجود در سايت رايانه و تلاش در رفع عيوب موجود در سيستم ها و ارائه گزارش به مدير -

 مربوطه را دارد.
م شده از سوي وزارت آموزش و پرورش به نحوي كه نصب و راه اندازي سيستم هاي سخت افزاري و  نرم افزاري و  بروز رساني سيستم عاملها ، اتصال به اينترنت و يا ساير شبكه هاي مجاز اعلا -

 ه حداكثري را براي دانش آموزان و معلمين داشته باشد.سايت رايانه همواره قابليت استفاد
به نحوي كه دانش آموزان و معلمين بتوانند به آن  تهيه آرشيو منظم و منسجم و نگهداري مناسب از نرم افزار و محتواهاي آموزشي و پرورشي مجاز ( معرفي شده از سوي وزارت آموزش و پرورش ) -

 مطلوب نمايند. دسترسي آسان داشته و از آن استفاده
 نصب ويروس ياب و ساير ابزارهاي كنترلي بر روي سيستم هاي مدرسه و سايت رايانه و بروز رساني آنها. -
 وايي باشد .گونه اشكال فني و يا محتنظارت ، بروز رساني اخبار و اطلاعات ، حفظ و نگهداري و كنترل محتواهاي موجود در وب سايت مدرسه به نحوي كه همواره به روز و فاقد هر -
نحوي كه افراد غير نتوانند به اين اطلاعات  دقت و اطمينان از ضريب ايمني وب سايت و امنيت اطلاعات اختصاصي مدرسه ، دانش آموزان و ... كه بر روي وب سايت مدرسه قرار مي گيرد به -

 دسترسي يافته و رعايت حريم خصوصي افراد لحاظ گردد.
و انجام پيگيري هاي  اير مسئولين ذيربط در زمان بروز وقايع احتمالي ( هك ، حمله هاي اينترنتي ، درج كلمات و اطلاعات نامناسب و ... ) به منظور رفع مشكلاطلاع رساني سريع به مدير و س -

 مربوطه تا حصول نتيجه.
ه دانش آموزان از رايانه و ... و خطرات و وقايعي كه ممكن است براي دانش آموزان در برگزاري جلسات اطلاع رساني و فرهنگ سازي براي كاركنان و والدين در خصوص نحوه نظارت بر استفاد -

 استفاده از اين ابزار و فضاي مجازي حادث گردد.
 تان مطابق با سياست هاي ابلاغي وزرات متبوع/ شهرس برپايي جشنواره توليد محتواي آموزشي و پرورشي در بين كاركنان و دانش آموزان مدرسه و ارائه برترين ها به اداره آموزش و پرورش منطقه -
 سوي وزارت متبوع. ارائه پيشنهاد به مدير در خصوص محتواهاي آموزشي و پرورش مورد نياز مدرسه جهت تهيه آنها از مراجع قانوني مجاز و معتبر تاييد شده از -
 هاي درسي.همكاري در اجراي پروژه هاي نياز سنجي ، ارزشيابي و اجراي آزمايشي برنامه   -
 برنامه ريزي ، نظارت و هماهنگي جهت استفاده از محتواي آموزشي و پرورشي مبتني بر فناوري هاي نوين و ظرفيت هاي شبكه ملي رشد. -
 .ارائه پيشنهاد جهت توليد محتواي الكترونيكي و نرم افزارهاي آموزشي و پرورشي به مدير جهت ارائه گزارش به اداره آموزش و پرورش متبوع  -
 رعايت موارد ايمني و نصب هشدار هاي لازم در سايت به منظور جلوگيري از خطرات احتمالي. -

 تهيه و تنظيم فهرست لوازم و وسايل موجود در سايت رايانه مدرسه. -
 همكاري با مدير در خريد تجهزات سايت رايانه  -
 دانش آموزان صورت مي پذيرد. تهيه و نگهداري دفتر ثبت خلاصه فعاليت هاي سايت رايانه كه توسط معلمين و -
 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 -

 امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي عنوان پست سازماني مسئول مربوطه
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