
  
  
 

  

  شرح وظايف
  
  

  

  معاون آموزشی  –سرپرست بخش  –معاون فنی 
               

  استاد کار -جرائی معاون ا -شیرورمعاون پ                
  

            انباردار             -ھنر آموز                             
  
  
  
 
 
  
  
  
  

  معاونت آموزشی
  
  

  اسی فنی وحرفه ای وکاردانشکارشن
  
  
  
  

  
 
  
  
  
  
  



  
  
 

  باسمه تعالی
  

  شرح وظايف پست سازمانی معاون فنی
  

  همكاري با مسئول هنرستان  - 
  همكاري با ديگر معاونين هنرستان  - 
  تهيه پيش نويس گزارشات لازم ومكاتبات مربوطه در صورت لزوم  - 
  تان ومعرفي وتهيه منابع كنكور  به هنرجوياناشراف كامل بر رشته هاي داير در هنرس - 
                           مورد شركت در جلسات شوراي دبيران  وانجمن اولياء ومربيان وساير جلسات متشكله در هنرستان بر حسب  - 
  آموزان هنرتهيه وتنظيم برنامه هفتگي آموزشي فني ومهارتي  - 
  استانداردهاي مورد آزمايش در هنرستان ومنابع آموزشي ودر اختيار قراردادن آنهاتهيه وبايگاني  - 
  هنر آموزانتشكيل جلسات تخصصي با شركت هنر آموزان رشته هاي مختلف به جهت ايجاد هماهنگي بين  - 
  حضور فعال در هنرستان در اوقات رسمي ضمن سال تحصيلي ودوره تابستان حداقل نيم ساعت قبل از  - 
  شروع كار روزانه  ومادامي كه برنامه ها وفعاليتهاي آموزشي در جريان است   
  ت مهارتي امتحانانظارت ومراقبت بر امور مربوط به بايگاني هنرستان ومعرفي هنرجويان براي برگزاري - 
  پايان دوره با نظر مسئول هنرستان   
  مراقبت در حسن اجراي برنامه هفتگي تنظيم شده در سال تحصيلي  - 
            استاد كاران ساير عوامل ومهارتي وهمكاري باهنرآموزان  نحوه آموزشهاي علمي فنيبرنظارت  - 
  موزشهاي عملي (مانند انبار داران )در رابطه با انجام وظايف شغلي آ
  مور آموزشي وكنترل آموزشها بااستاندارد هابازديد مداوم از كارگاهها ومراكز آموزشهاي عملي ونظارت بر ا - 
  كنترل پيگيري ونظارت بر امور مربوط به كارورزي هنرجويان  - 
  رسيدگي ومراقبت درامر بهداشت واصول ايمني دانش آموزان درهنرستان وكارگاه - 
  وحفظ وحراست از تجهيزا ت وتاسيسات تلاش  وكوشش واهتمام در نگهداري  - 
  ري امتحانات  مهارتي ونظارت بر حسن اجراي آزمونهاتهيه مقدمات برگزا - 
  امتحانات مهارتي كنترل ليست آزمون مهارتي هنرستان جهت برگزاري  - 
  هاي مختلف    همكاري با مديريت هنرستان در ارتباط باتعيين كتابهاي درسي مرتبط با مهارتهاي در حال اجرا در رشته  - 
  مهارتي وچگونگي ارائه آن مطلع بودن از تعداد واحد هاي دروس  - 
  توجيه هنر آموزان نسبت به چگونگي قبولي دردروس مهارتي - 
  جمع آوري طرح سالانه  از دبيران مهارتي - 
  نظارت بر رشد وپيشگيري از افت تحصيلي هنر جويان  - 
  حسن ارتباط با هنر جويان والگو دهي به آنها - 
  انجام صادقانه وظايف محوله در غياب مدير - 
شراف كامل با سرفصل هاي هر استاندارد  واعمال تغييرات روي استانداردها طبق دستورالعمل هاي ارسالي در موعد ا - 

  مقرر 
  امور ارجاعي مرتبط در صورت لزوم انجام ساير - 



  
  
 

  باسمه تعالی  
   

  شرح وظايف  پست سازمانی سرپرست کارگاه 
  

  
 مربوطـه (چـه در بخـش تئـوري وچـه در      غيبـت در دفتـر  رسيدگي به حضور وغياب هنر جويـان وثبـت تـاخير يـا      -

  بخش عملي)
هـاي قابـل اجـرا در هنرسـتان وچگـونگي اجـراي مهـارت هـا در طـي دو سـال در صـورت             شناخت كامل از رشته -

  لزوم 
  بررسي وكنترل كيفي وكمي وسايل تحويل گرفته  شده جهت استفاده در كارگاه  -
  هنر آموزان ثبت فعاليت مي گردد تهيه دفتر ثبت وگزارش كار كه توسط  -
  هماهنگي لازم با معاون فني در بهبود بخشي به فعاليت هاي عملي هنرجويان  -
  در نظر كرفتن توانايي واستعداد هنرجويان در انجام كارهاي كارگاهي  -
  تهيه ونگهداري دفتر ثبت خلاصه فعاليتهاي كارگاههاي عملي  -
  ومرتب نمودن آنها پس از اتمام كار روزانه كارگاهها جمع آوري وتنظيف لوازم كارگاهي -
  مراقبت در انجام نظافت كارگاه توسط خود هنرجويان با همكاري نيروهاي خدماتي  -
  مواظبت از وسايل موجود در كارگاه وهر گونه اقدام احتياطي براي جلوگيري از حوادث   -
بـا مسـايل ومشـكلات  كارگاههـا وانعكـاس آنهـا بـه        هماهنگي بـا هنـر آمـوزان كارگاههـا ي مختلـف در ارتبـاط        -

  مسئولين ذيربط 
  ارتباط مستمر با معاون فني وگزارش بيلان كاري هنر آموزان  هر رشته  -
  دريافت كمبود وسايل مورد نياز از هنر آموزان وارائه به معاونت فني -
  هماهنگي با انباردار جهت تهيه نيازهاي كارگاهها  -
  بهداشت محيط كار در كارگاه  نظارت بر مسايل -
  پيگيري مسايل ايمني كارگاهي وگزارش نواقص احتمالي به مسئول مربوطه  -
  كنترل ورود وخروج هنر جويان وهنر آموزان و ارائه گزارش به معاونت فني هنرستان  -
  تهيه بروشور وتراكت جهت معرفي كار هنر جويان  -
  محصولات ودست ساخته هاي هنر جويان  اختصاص بخشي از فضاي كارگاه به نمايش -
  انجام امور ارجاعي مرتبط در صورت لزوم  -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
 
  

  باسمه تعالی
  

  شرح وظايف پست سازمانی استاد کار 
  

  حضور در كارگاه قبل از هنر آموز -
ــي هنرجو   - ــار عمل ــاز جهــت ك ــورد ني ــزار م ــه گزارشــي از ليســت وســايل واب ــوزان واتهي ــر آم ــان وهن ــه ي ــه ب رائ

  فني معاون 
  مديريت از وضعيت دستگاههاي خراب ومعيوب  مطلع ساختن -
  موجود در كارگاه همكاري در چيدمان وسايل  -
  با هنر آموز مربوطه در انجام وظايف محولههمكاري مستمر  -
  اجراي بخش تجربي هر مهارت  -
  اهميت به روند تكاملي يك مهارت  -
  ماشين آلات ووسايل نظارت بر استفاده صحيح از  -
  آموزش طرز استفاده از وسايل مورد نياز به هنرجويان به طريق عملي -
  دقت ومراقبت در حفظ ونگهداري ابزار كارگاه  -
  شنا نمودن هنر جويان با حوادث ناشي از عدم رعايت نكات ايمني آ -
  نصب وراه اندازي ماشين آلات وتاسيسات داخل كارگاه  -
  وسايل مورد نياز قبل از ديدن خسارت بيشتر  اقدام به تعمير -
  كسب اطلاعات از مكانيسن هاي ماشين آلات جهت سرويس به موقع قطعات   -
  نظارت بر تحويل وسايل مورد نياز هنر جويان توسط انبار دار  -
  آموزش تكميلي مباحث عملي در حين كار هنرجويان  -
  نظارت مستمر بر كاركرد عملي هنرجويان  -
  ت وآزمايش برنامه ها ي اجرا شده توسط هنر جويان تس -
  تسلط به امر آموزش دروس عملي در غياب هنر آموز  -
  گروه بندي هنرجويان براي درك بهتر فعاليتهاي كارگاهي ومشخص نمودن كار گروه -
  ندي هاي ايشان مشناخت هنرجويان وتوان -
ــان وا      - ــي هنرجوي ــاي عمل ــه فعاليته ــق ب ــنظم ودقي ــيدگي م ــا     رس ــي ب ــاعات آموزش ــل س ــه از ك ــتفاده بهين س

  هماهنگي هنر آموز
  عملي وارزشيابي مستمر با هماهنگي هنر آموز در كارگاه برگزاري امتحانات  -
  انجام ساير امور ارجاعي مرتبط در صورت لزوم  -
  
  
  
  
  
  



  
  
 

  باسمه تعالی                                                          
  

   پست سازمانی ھنر آموزشرح وظايف 
  

  اشتغال به تدريس هفتگي طبق برنامه بر اساس ضوابط مصوب آموزش و پرورش  - 
  همكاري وتفاهم با ساير همكاران در زمينه هاي شغلي  - 
  بخش عملي) مربوطه (چه در بخش تئوري وچه در رسيدگي به حضور وغياب هنر جويان وثبت تاخير يا غيبت در دفتر - 
  رس سالانه وتحويل آن به دفتر هنرستان تهيه طرح د - 
  برقراري وحفظ نظم در كلاس درس ومحيط هاي آموزش عملي  - 
  عملي )–رسيدگي به تكاليف و تمرينات محوله (تئوري  - 
  استفاده از كار گروهي چه در قسمت تئوري وچه در آموزشهاي عملي - 
            وري استانداردها مطابق با ساعات تئري نظتدريس آموزشهاي مهارتي به صورت موازي با آموزشهاي  - 

  وعملي استانداردها 
  هنر جويان به صورت مستمر در دفاتر مربوطه  ثبت نمرات وپرسش وپاسخ هاي - 
  شركت فعال در جلسات كروههاي درسي در هنرستان ها - 
  شركت در جلسات گروههاي اموزشي در سطح  منطقه - 
  ي مربوطه به رشته تدريس استفاده از استانداردها - 
  توجيه هنر جويان نسبت به رشته تحصيلي  وآينده شغلي  - 
  استفاده از لباس كار در حين انجام دروس عملي - 
  شناخت وضعيت خانوادگي هنرجويان وهمچنين شناخت توانمنديهاي جسمي وذهني هنرجويان  - 
  معين تهيه واجراي طرح درس در قالب تخصصي درسي در فواصل زماني  - 
  نوآوري و ابداعات در زمينه تدريس به منظور بهبود كيفيت آموزشي - 
  شكوفا نمودن استعدادهاي فطري وخدادادي هنرجويان  - 
  حضور به موقع در كلاس وسعي وافر در هدر نرفتن دقت هنرجويان  - 
  همكاري بامدير واحد آموزشي واجراي دستورات ومقررات اداري  - 
  سازنده ومفيد در جهت پيشرفت تحصيلي و اخلاقي هنر جويان  ارائه طرح پيشنهادات - 
  بر حسب ضرورت به منظور اطلاع آنان از وضعيت درسي واخلاقي فرزندانشان برقراري ارتباط با اوليا  - 
  استفاده بهينه از وسايل وامكانات كارگروهها - 
  همكاري در نگهداري وتعمير وسايل كارگاهها بعد از استفاده آنان - 
  تصحيح اوراق امتحانات  وتحويل به موقع نمرات به مسئول مربوطه  - 
  انجام ارزشيابي تشخيصي تدريجي وپاياني برابر آيين نامه ها از هنر جويان  - 
  مانجام ساير امور ارجاعي مرتبط در صورت لزو - 
  
  
  

                                                         
  



  
  
 

  باسمه تعالی                                                               
  

  شرح وظايف پست سازمانی  انباردار  
  
  

  رعايت تقوي اسلامي وتقوي خدمات  - 
  
  همكاري با مسئولين دبيرستان در رابطه با وظايف مربوطه - 
  
  همكاري با جمع دار وانباردار مركزي دبيرستان- 
  
  زار ،ماشين آلات وتراكتور از انبار مركزي اقدام به تحويل گرفتن وسايل ،اب- 
  
اقدامات احتياطي جهت حفظ وحراست كليه ابزار وماشين آلات موجود در انبار در رابطه با سر قت ،آتش سوزي وعدم - 

  استفاده افراد غير مسئول 
  
  ل وتحول موقت .تهيه دفتر اموال براي كليه ابزار وماشين آلات برابر فرم مربوطه ودفتر انبار براي تحوي  - 
  
  تهيه بيلان موجودي انبار در پايان هر ماه ،هر سه ماه و هر سال وگزارش به رييس دبيرستان  - 
  
تحويل گرفتن  و فرم مربوطه و درج در دفتر انبار در قبال تكميلاشين آلات به استفاده كنندگان تحويل وسايل ،ابزار وم - 

  گان  نندك به موقع آن از استفاده
  
  ت وسايل مورد نياز از طريق انبار مركزي با تاييد رئيس دبيرستان درخواس - 
  
  تنظيم صورت مواد مصرفي مورد نياز  - 
  
  نگهداري كاتالوگهاي ماشين آلات وبايگاني مرتب آنها  - 
  
  صدور قبض انبار در رابطه با وسايل مورد نياز وارسال يك نسخه از آن به انبار مركزي  - 
  
  لزوم لاعي عنداانجام ساير امور ارج - 
  
  
  
  
  



  
  
 

  باسمه تعالی 
  

   شرح وظايف معاون پرورشی
  

  اجراي مراسم صبحگاهي (قرآن ،دعا ،سرود ،مقاله...)با همكاري مسئولين مدرسه  -
بــه دانــش آمــوزان وآشــنا كــردن بــا احكــام نمــاز وآموزشــهاي لازم پيرامــون مســايل          آمــوختن نمــاز   -

  اخلاقي 
ــان          - ــب آن ــويق وترغي ــان وتش ــني آن ــرايط س ــت ش ــا رعاي ــب ب ــان مناس ــان ومك ــه  زم ــت تهي ــلاش در جه ت

  در نماز جماعت جهت شركت 
ــب          - ــويق وترغي ــان وتش ــني آن ــرايط س ــت ش ــا رعاي ــب ب ــان مناس ــان ومك ــت در زم ــا ع ــاز جم ــزاري نم برگ

  آنان در جهت شركت در نماز جماعت 
  انش آموزان در داخل وخارج مدرسه د نظارت بر نحوه رفتار وكردار وپوشش اسلامي -
ــي          - ــتاد تربيت ــاهنگي س ــا هم ــا ،و...)ب ــزاداري ه ــاد ،ع ــاص (اعي ــام خ ــم در اي ــزازي مراس ــدمات برگ ــه مق تهي

  مدرسه 
  تدريس در كلاس طبق دستورالعملهاي صادره از وزارت آموزش وپرورش  
  تهيه وتنظيم برنامه هاي تبليغي مناسب در مورد مناسبتهاي مختلف  -
برگــزاري ســخنرانيهاي كوتــاه وســاده بــه منظــور آشــنا نمــودن دانــش آمــوزان بــا مســايل ،اجتمــاعي             -

ــيم   ــي تنظ ــوزان          سياس ــش آم ــردن دان ــاده ك ــراي آم ــزي ب ــه ري ــران وبرنام ــابقات ق ــاي مس ــه ه ــراي برنام واج
  مسابقات با نظر رييس مدرسه  جهت شركت در اين 

ــه    - ــوازم اولي ــامين ل ــه وت ــه وتهي ــكيل كتابخان ــوزان      تش ــش آم ــني دان ــرايط س ــا ش ــب ب ــاي متناس ــه كتابه وتهي
  كردن كتابخانه بنحوي كه همه دانش آموزان از آن بهره مند شوند . وفعال 

ــاز        - ــركت در نم ــد ش ــي مانن ــي وانقلاب ــم دين ــم مه ــوزان در مراس ــش ام ــركت دادن دان ــت ش ــه جه ــيم برنام تنظ
ــت    ــاهنگي س ــا هم ــومي ب ــا ي عم ــايي ه ــوگواريها وراه پيم ــت ،س ــب   جماع ــه جوان ــت كلي ــي ورعاي ــور تربيت اد ام

  ايمني 
 همكــاري بــا مــدير مدرســه در انجــام فعاليتهــاي تربيتــي ،اجتمــاعي دانــش آمــوزان از طريــق تشــكيل             -

  گروههاوانجمن هاي دانش آموزان با رعايت مقررات مربوطه 
ــايي  ــعي در شناس ــئون وشخصــيت     س ــظ ش ــا حف ــك ب ــه كم ــاد زمين ــم بضــاعت وايج ــوزان ك ــش آم ــا دان ــان ب آن

  مدرسه  نظر مدير 
ــي         - ــداف تربيت ــبرد اه ــت پيش ــاونين در جه ــا ومع ــان راهنم ــاوران و معلم ــا مش ــاعي ب ــريك مس ــاري وتش همك

  وآموزشي .
  تهيه وتنظيم برنامه بازديدها واردوهاي سازنده تربيتي با مساعدت مسئولين منطقه  -
ــوزا        - ــش آم ــي دان ــدهاي علم ــان در بازدي ــر معلم ــدير وديگ ــا م ــاري ب ــي و   همك ــنعتي وعلم ــز ص ن از مراك

 خدماتي .



  
  
 
همكــاري بــا مــدير مدرســه در جهــت شناســايي ناهنجاريهــاي رفتــاري ونارســاييهاي اخلاقــي وعــاطفي           -

ــكلات  ــانوادگي دا ومش ــار ي   خ ــش در همك ــوزان وكوش ــش آم ــلاح    ن ــت اص ــئولين جه ــر مس ــيس وديگ ــا رئ ب
  ئورفع مشكلات آن

ــوراها       - ــكيل ش ــورد تش ــه در م ــدير مدرس ــا م ــاري ب ــا    همك ــن اولي ــي و انجم ــي ،آموزش ــاي پرورش وگروهه
  وتنظيم برنامه جهت تمايهاي لازم با اولياءدانش آموزان . ءومربان 

ــاي           - ــاهنگي فعاليته ــت هم ــها جه ــا بخش ــاطق ي ــز من ــه در مراك ــان ك ــوص مربي ــات مخص ــركت در جلس ش
  سطح منطقه تشكيل ميشود . تربيتي در 

ــو      - ــاز آم ــوزي و ب ــار آم ــهاي ك ــال در كلاس ــركت فع ــي     ش ــلاغ م ــه اب ــق منطق ــه از طري ــايي ك زي وگردهم
ــود امــور پرورشــي از طريــق طــرح مســايل          شــود وكوشــش   در بهرهگيــري از نتــايج بررســيها  بــراي بهب

  مربوط در شوراي معلمان
  بر اساس دستورالعملهاي مربوطه  تشكيل شركت تعاوني دانش اموزان  -
ــت      - ــوب بهداش ــرايط مطل ــامين ش ــت ت ــه جه ــيس مدرس ــا رئ ــاري ب ــان   همك ــوزان وكاركن ــش آم ــي دان ي وايمن

  مدرسه واهتمام در پيشگيري از سوانح ورسانيدن كمكهاي اوليه لازم براي افراد سانحه ديده 
ــت       - ــا رعاي ــود ب ــي ش ــين م ــيس تعي ــوي ري ــه از س ــوراهاي ك ــاير ش ــان وس ــوراي معلم ــات ش ــركت در جلس ش

  مقررات 
  ز طريق وي ارائه گزارش كار به رييس مدرسه ومسئولين امور تربيتي ا -
  انجام ساير موارد ارجاعي عنداللزوم . -
  
  
  

  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

  



  
  
 

  باسمه تعالی                                                
  

  شرح وظايف معاون آموزشی 
  
  

  سعي در تزكيه والگو سازي خويش واسوه شدن براي دانش آموزان بر اساس موازين شرع مقدس اسلام واصل  - 
  ولايت فقيه

  مام در بوجود آوردن محيط كاملاً اسلامي در دبيرستان ونظارت دقيق بر طرز رفتار و اعمال دانش آموزان  اهت - 
  بر اساس موازين شرعي ودستورالعمل هاي انضباطي مربوط 

  
  بزرگداشتسم مذهبي وصبحگاهي ونماز جماعت وتمهيد مقدمات وايجاد امكانات لازم در زمينه برگزاري مرا - 
  و رفع نارساييها وكمبود احتمالي در اين زمينه .ايام مذهبي  
  
  اقدام به تهيه وتنظيم برنامه امتحانات پايان ترم با همكاري مدير دروس ونظرات شوراي دبيران  - 
  مراقبت در حسن اجراي برنامه هاي امتحانات وگزارش آن به رييس دبيرستان - 
  وساير جلسات متشكله در دبيرستان بر حسب مورد شركت در جلسات شوراي دبيران وانجمن اولياءومربيان  - 
  پرورشي وفوق برنامه در دبيرستان كه توسط مربي امور تربيتي صورت مي گيرد .همكاري در تنظيم برنامه هاي  - 
  رسيدگي ومراقبت مستقيم بر نحوه رفتار وحركات وطرز پوشش دانش آموزان بخصوص رعايت حجاب  - 

  وز.اسلامي براي خواهران دانش آم
  همكاري با رئيس دبيرستان در انجام وظايف مربوط به شغل .- 
  همكاري با ديگر معاونين دبيرستان در انجام وظايف مربوط.- 
  تهيه وتنظيم گزارشهاي لازم از چگونگي رويداد وقايع واتفاقات در دبيرستان وارائه آن به رئيس دبيرستان .- 
  سال تحصيلي ودوره تابستاني حداقل نيم ساعت قبل از  حضور فعال در مدرسه در كليه اوقات رسمي ضمن- 

  آغاز كار روزانه ومادامي كه برنامه ها وفعاليتهاي آموزشي ،پرورشي وجنبي در جريان است .
  رسيدگي به ورود وخروج دانش آموزان وثبت غيبتهاي آنان در دفاتر مخصوص وبررسي علت غيبت آنها و اعلام- 
  ت انجام اقدامات بعدي .جهگزارش به رئيس دبيرستان  
  اقدام به ارسال گزارش غيبت دانش آموزان براي اوليائ آنها حداكثر تا دو روز بعد وپيگيري آن - 
  مراقبت و رسيدگي به حضور وغياب دبيران وساير كاركنان دبيرستان وثبت غيبت ها در دفاتر مخصوص وگزارش- 
  آن به رئيس دبيرستان . 
  رد ثبت نمرات در كارنامه هاي اصلي و گواهينامه هاي موقت دانش آموزان همكاري با دبيرستان در مو- 
  همكاري با مشاوران ومعلمان راهنما در ارتباط با پيشرفت برنامه هاي پرورشي و آموزشي وايجاد هماهنگي بين- 
  عوامل اجرائي وخدماتي و نظارت بر امور محوله آنها . 
  
  وط به بايگاني دبيرستان و معرفي دانش آموزان سال آخر يراي امتحانات پاياني زير نظار ت و مراقبت بر امور مرب- 

  نظر رئيس دبيرستان .
  مراقبت بر انجام امور دفتري ومكاتباتي دبيرستان - 



  
  
 
  در دبيرستان .رسيدگي ومراقبت در امر بهداشت دانش آموزان - 
  ديگر عوامل خدماتي دبيرستانرسيدگي بر كار وفعاليتهاي مستخدمين ،سرايدار  ،نگهبان و - 
  تهيه پيش نويس گزارشها ومكاتبات مربوط در صورت لزوم - 
  
  معاون در انجام وظايف خود در مقابل رئيس دبيرستان مسئوليت دارد و به همكاري و اجراي دستورات در حدود- 
  مقررات ملزم ودر غياب وي نيز عهده دار مسئوليت واحد آموزشي مي باشد . 
  
  ير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم .انجام سا- 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  

                                                     



  
  
 

  باسمه تعالی                                                      
  

  شرح وظايف معاون اجرايی 
  

ــازي      - ــراهم س ــاونين در ف ــاير مع ــدير وس ــا م ــل ب ــاري وتعام ــه      همك ــيدن ب ــق بخش ــت تحق ــه لازم جه زمين
ــاي         ــوزان واولي ــش آم ــان ،دان ــاركت كاركن ــاري ومش ــا همك ــيلي ب ــاي تحص ــا دوره ه ــوب دوره ي ــداف مص اه

  آنها و بهره گيري از امكانات و ظرفيت هاي داخل وخارج مدرسه .
مختلــف دانــش آمــوزان   ايجــاد محيطــي آموزنــده وپــرورش دهنــده بــراي شــكوفا شــدن اســتعدادهاي         -

  با تفاوت هاي فردي آنها  متناسب
ــاي          - ــراي ايف ــه ب ــان مدرس ــاير كاركن ــان وس ــاركت معلم ــب مش ــور جل ــه منظ ــزي ب ــه ري ــاري در برنام همك

  نقش تربيتي .
ــا       - ــه ه ــع برنام ــه موق ــحيح و ب ــراي ص ــت اج ــه جه ــاني مدرس ــل انس ــين عوام ــاهنگي ب ــاد هم ــاري در ايج همك

  وفعاليت هاي آموزشي بر اساس ضوابط ومقررات .
ــاري در - ــر       همك ــا ب ــرد آنه ــتمر از عملك ــيابي مس ــان وارزش ــايف كاركن ــا ووظ ــت ه ــام فعالي ــن انج ــت حس جه

ــان         ــاير كاركن ــاري س ــا همك ــته ب ــال وشايس ــاعي ،فع ــا ،س ــان كوش ــايي كاركن ــين شناس ــوابط ،همچن ــاس ض اس
  و معرفي به مدير به منظور تقدي وتشويق آنها 

فراگيــر نظيــر مراســم آغــازين    همكــاري در برنامــه ريــزي ،نظــارت و اجــراي فعاليــت هــاي عمــومي و        -
،نمــاز جماعــت ،فعاليــت هــاي قرآنــي و گروهــي و مســابقات فرهنگــي ،هنــري         ،مناســبت هــا ،ايــام االله   

  وورزشي ،بازديدها و اردو هاي آموزشي و پرورشي . 
توســـعه مهارتهـــاي حرفهـــاي خـــود وشـــركت در دوره هـــاي مربـــوط ،گردهمـــايي هـــا ،جشـــنواره هـــا و  -

  ومقررات . جلسات مرتبط مطابق ضوابط
ــايج          - ــتخراج نت ــات و اس ــيلي و امتحان ــرفت تحص ــيابي پيش ــه ارزش ــراي برنام ــيم واج ــه تنظ ــاري در تهي همك
  ودانش آموزان جهت ارائه به مدير  واطلاع رساني به موقع به اولياء آن
ــش         - ــاب دان ــور وغي ــز حض ــباطي و ني ــي و انض ــيلي ،تربيت ــرفت تحص ــيابي پيش ــايج ارزش ــل نت ــه وتحلي تجزي

  همكاري ساير كاركنان و معلمان واطلاع رساني به موقع به اوليائ و دانش آموزان .آموزان با 
ــاري          - ــيلي ناهنج ــت تحص ــار اف ــه دچ ــوزاني ك ــش آم ــعيت دان ــود وض ــراي بهب ــه ب ــاد زمين ــاري در ايج همك

ــاري   ــاي رفت ــل راز       –ه ــظ اص ــا حف ــند ،ب ــي باش ــانوادگي م ــكلات خ ــماني و مش ــاي جس ــايي ه ــي ،نارس اخلاق
  م معرفي آنها به مدير جهت اقدامات مقتضي .داري ودر صورت لزو

مراقبـــت ورســـيدگي بـــه حضـــور وغيـــاب كاركنـــان اداري و آموزشـــي واتخـــاذ تـــدابير لازم بـــراي انجـــام -
  وظايف آنها در غياب ايشان با همكاري ساير كاركنان .

 ــ  - ــا وفعالي ــه ه ــه برنام ــادامي ك ــه وم ــار روزان ــه ك ــاز ب ــل از آغ ــه قب ــال در مدرس ــاي آموزشــي و حضــور فع ت ه
ــابق         ــه مط ــوزان از مدرس ــش آم ــامي دان ــروج تم ــس از خ ــدن ااز آن پ ــارج ش ــت و خ ــان اس ــي در جري پرورش

ــوابط .  ــا ض ــاي آموز    -ب ــرتبط (گروهه ــات م ــكيل جلس ــت تش ــزي جه ــه ري ــاري در برنام ــوراهاي  همك ــي وش ش
 ـ        مدرســه ،انجمــن اوليــاء   راي ومربــان ،شــوراي معلمــان وشــوراي دانــش آمــوزي و...)و زمينــه ســازي بـ

  حضور فعال اعضائ ونيز نگهداري سوابق وصورت جلسات مربوط.



  
  
 
ــه         - ــر نام ــين ب ــيلي و همچن ــال تحص ــاز س ــل از آغ ــزات قب ــا وتجهي ــازي فض ــاده س ــدير در آم ــا م ــاري ب همك

  ريزي ونظارت بر تجهيز ،توسعه وحفظ و نگهداري اموال ،فضاها و تجهيزات آموزشي وپرورشي .
  ي دانش آموزان مطابق ضوابط ومقررات مربوط .برنامه ريزي وثبت نام و سازمانده-
  تهيه وتنظيم دفاتر رسمي مدرسه و مدارك پرسنلي كاركنان برابر مقررات ودر زمان مقرر-
ــيوه    - ــا، ش ــه ه ــين نام ــا، آي ــتورالعمل ه ــا ،دس ــنامه ه ــراي بخش ــاني و اج ــلاع رس ــه  اط ــاعي نام ــا و .... ارج از ه

  سوي مدير در چار چوب وظايف محوله .
ــل ا- ــئول       تحوي ــه مس ــمت ب ــر س ــورت تغيي ــه در ص ــايل مدرس ــوال ووس ــورت ام ــات وص ــاتر امتحان ــناد و دف س

  مربوط طبق مقررات  
ــر          - ــراجعين براب ــاير م ــان و س ــوزان ،كاركن ــش آم ــدين ،دان ــه وال ــع ب ــه موق ــاني  ب ــلاع رس ــخگويي واط پاس

  ضوابط و مقررات .
  وب ،دانش آموزي و...) انجام كليه امور مربوط به كار سامانه هاي الكترونيكي (بكفاي تحت-
   انجام ساير امور ارجاعي مربوط در صورت لزوم -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                               


