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دْلِۚ  بِالْعَ  ۞ إِنَّ اللَّهَ يأَْمُرُكُمْ أَنْ تؤَُدُّوا الْْمََاناَتِ إِلَىٰ أَهْلِهَا وَإِذَا حَكَمْتُمْ بَيْنَ النَّاسِ أَنْ تَحْكُمُوا
ا يعَِظكُُمْ بِهِۗ  إِنَّ اللَّهَ كَانَ سَمِيعًا بَصِيرًا  إِنَّ اللَّهَ نِعِمَّ

هد، دکند که امانتها را به صاحبانش باز دهید و چون حاکم بین مردم شوید به عدالت داوری کنید. همانا خدا شما را پند نیکو میهمانا خدا به شما امر می

 .که خدا شنوا و بیناست

 نساءمبارکه سوره  58آیه 

 برای هریک از کارکنان خود شغل و وظیفه ای خاص و مشخص تعیین نمایید تا او را نسبت به همان کار مورد بررسی و ارزیابی قرار دهید

 حضرت علی )ع(

 
 

 مدیران محترم، همکاران گرامی

 با سلام و احترام

ای انجام کار از یک سو و ساماندهی ، استقرار و به منظور انسجام فعالیتها ، اصلاح روشها و بهبود سیستم ه 

توزیع درست نیروها از سوی دیگر موجب گردید با همت مدیران محترم مدارس و با حمایت و پشتیبانی مدیریت 

محترم مجتمع، تلاشهای قابل توجهی در زمینه ساختار تشکیلاتی و تعیین پستهای سازمانی صورت پذیرد که حاصل آن 

ه تدوین و ترسیم نمودارهای تشکیلاتی مدارس شد و بحمدلله مورد استفاده مدیران و مسئولان قرار تلاشها منجر ب

 گرفت. 

در همان راستا  و در پی آن اقدام مهم ، ضرورت داشتن شرح وظایف پستهای سازمانی بیش از پیش احساس می شد 

ست های سازمانی که ضمیمه می باشد تهیه که به فضل الهی و تلاش منسجم و زحمات فراوان، مجموعه شرح وظایف پ

 و پس از هماهنگی با مدیر مجتمع جهت استحضار و استفاده موثر تقدیم شده است.

مدیریت منابع انسانی مجتمع از همه کسانی که در تهیه ، تایپ و تدوین این مجموعه همکاری و مساعدت داشته اند 

ده است این مجموعه کامل و مانع باشد علی ایحال به دلیل این که صمیمانه تشکر و قدردانی می نماید. اگرچه تلاش ش

 برای اولین بار اقدام به تهیه آن به صورت یکجا شده است نیازمند همراهی شما عزیزان می باشیم.

 

 مدیریت منابع انسانی
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیفرهنگی  زشیواحد سازمانی: مجتمع آمو   

ناحیه یک شیراز وپرورشموزشآمحل جغرافیایی خدمت :  / نماینده حقوقیمتولیان/ متولی/ مؤسسان/ مؤسس / شغل:عنوان پست   

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 تحصیلی مختلف مقاطع در آموزشی واحدهای یا واحد تأسیس جهت وپرورشآموزش وزارت از رسمی مجوز اخذ -1

 میعل هایبخش و تقویتی هایکلاس کنکور، آمادگی هایآموزشگاه ،دوم دوره متوسطه اول، دوره متوسطه دبستان، کودکستان، (

 )فرهنگی و

 وپرورشآموزش وزارت ضوابط طبق آموزشی واحد موردنیاز هایهزینه تأمینبرای  لازم مالی منابع تضمین -2

 الاختیارتام نماینده یا خود وسیلهبه مدارس حسابرسی و مالی امور بررسی ،بودجه نظیمت -3

 مجتمع یرمد عزل و نصب -4

 خود جایبه عالی شورای در فعال حضور و شرکت برای الاختیارتام نماینده معرفی و تعیین -5

 فرهنگیی و آموزش مجتمع تابع مدارس حقوقی مسائل پیگیری جهت حقوقی نماینده تعیین -6

 آموزان دانش اولیاء اطلاعبرای  سالیانه مالی تراز ارائه -7

 اندشدهمعرفی مدارس مدیران و مجتمع معاونین طرف از که مدارس تربیتی و آموزشی کادر نیروهای تأیید -8

 مقابل در دهند انجام را مجری وپرورشآموزش غیردولتی مدارس بر نظارت شورای مصوبات بایستمی متولیان/ متولی/  مؤسس   -9

 باشد پاسخگو شورا آن

 تخلف بابت صالح نهادهای سایر یا و غیردولتی رسمدا بر نظارت شورای سوی ازتابع  مدارس یا مجتمع علیه حکمی چنانچه -10

 .مایدن شکایت دیگری صالح دادگاه به و داشته اعتراض صادر رأی به توانندمی متولیان یا و متولی/ مؤسسان/  مؤسس باشد صادرشده
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتینگی واحد سازمانی: مجتمع آموزشی فره   

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :                                                  عنوان پست/ شغل: مدیر مجتمع     

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 

 و فرقهت هرگونه از جلوگیری و تابع مدارس و مجتمع کارکنان بین در فقیهولایت خط طریق از اسلامی ارتباط و وحدت روح تقویت -1

 اسلامی اخلاق رعایت ضمن گراییگروه

 معلمان و کارکنان ،آموزان دانش اعتقادی و دینی فرهنگی، مسائل ارتقاء جهت در تلاش -2

 پوشش تحت واحدهای سطح در اللهایام و اسلامی اعیاد هاو مراسم در دینی شعائر و مذهبی هایفعالیت بر نظارت و پیگیری -3

 معلمان و کارکنان آموزان، دانش اسلامی پوشش و عفاف حجاب، به خاص توجه -4

 شیپرور و آموزشی کیفیت ارتقاء و اهداف تحقق برای ریزیبرنامه و تابع مدارس هایبرنامه و اهداف بین همسویی و هماهنگی ایجاد -5

 اسلامی تربیت و تعلیم مبانی بر مبتنی مدارس

 آنان وسیلهبه انتصابو  عالی شورای در مجتمع معاونان معرفی و پیشنهاد -6

 پوشش تحت واحدهای مالی و اداری پرورشی، آموزشی، امور بر نظارت -7

 پوشش تحت واحدهای انسانی نیروی وریبهره ارتقاء و کیفیت مدیریت استقرار جهت در تلاش -8

 پوشش تحت واحدهای کار محیط آراستگی مدیریت استقرار جهت در تلاش -9

 سالانه برنامه در اعمال برای تابع مدارس و مجتمع معاونان کلی به برنامه و سیاست رات،انتظا ابلاغ -10

 پوشش تحت مدارس سالانه ریزیبرنامه بر نظارت و مجتمع سالانه جامع برنامه و تدوین تهیه -11

 پوشش تحت مدارس اجرایی تقویم اجرای و تهیه بر نظارت و مجتمع اجرایی تقویم و تهیه -12

 آنان توانمندسازی و تقویت و موردنیاز انسانی نیروی تأمین بر تنظار و پیگیری -13

 سنی هایرده همه برای مهارت کسب برای ورزشی و فرهنگی علمی، هایبخشایجاد  جهت در تلاش -14

 آنان وریبهره راستای در امکانات تجهیز و آموزشی فضاهای ساخت و توسعه جهت در هماهنگی ایجاد -15

 تابع مدارس در امکانات و منابع عادلانه توزیع، تجهیز ه،توسع جهت مناسب گیریتصمیم -16

 مقررات و ضوابط برابر آموزان دانش روانی و جسمانی سلامت ارتقاء خصوص در تلاش -17

 سوشال(/  ادماش) مجتمع آموزیدانش اطلاعات سامانه بر نظارت و پیگیری -18

 پیشنهاد شورای عالی برای شرکت در جلسات برحسب ربطذیو افراد  نظرانصاحبشرکت مستمر در جلسات و دعوت از  -19

 مالی و اداری پرورشی، دستورعمل های، هاو نامهآئین وظایف، به پوشش تحت مدارس و مجتمع در شاغل کارکنان نمودن آشنا -20

  مربوط

 متبوع اداره سوی از صادره هاینامهشیوه و هانامهآئین ها، دستورعمل ،هابخشنامه تمام موقعبه و صحیح اجرای بر نظارت و انجام -21

 بین در آن موثر برداری بهره و توسعه امکان ایجاد و مجتمع ای مدرسه هایفعالیت در ارتباطات و اطلاعات فناوری از گیری بهره -22

 آموزان دانش و کارکنان

 هب مراجعین سایر و کارکنان اموزان، دانش والدین، به بموقع رسانی اطلاع و پاسخگوییبرای  مناسب کارهای و ساز از گیری بهره -23

 مقررات و ضوابط برابر آموزشی واحدهای
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 طضواب با مطابق مدارک سایر و امتحانی اوراق امحاء نیز و اموزان دانش تحصیلی مدارک و مربوط اسناد نگهداری و ثبت بر نظارت -24

 مربوط عوامل توسط مقررات و

 مربوط  عوامل مشارکت و همکاری با معمجت هایفعالیت خصوص در لازم های گزارش تنظیم و تهیه بر نظارت -25

 درسال آنان ای حرفه های صلاحیت ارتقاء برای ریزیبرنامه تابع و مدارس مدیران مجتمع، کارکنان عملکرد ارزشیابی و نظارت -26

  تحصیلی

 تابع مدارس مدیران و کارکنان ارزشیابی نهایی تأیید و مجتمع مدیریت حوزه کارکنان ارزشیابی انجام -27

 اداره متبوع به پوشش تحت واحدهای ای دوره های گزارش ارائه و تهیه مکاتبات، انجام بر نظارت و پیگیری -28

 مقررات طبق جدید مسئول به سمت تغییر صورت در مجتمع وسایل و اموال صورت اعتباری، اسناددفاتر تحویل -29

  رراتمق و قوانین مطابق تابع مدارس و مجتمع مالی هایهزینه اسناد و دفاتر بر نظارت -30

 ...  و توسعه تعمیرات، امنیتی، مسائل خصوص در ذیربط مسئولین به گزارش ارائه -31

 مشارکتی و گروهی صورت به کار انجام روحیه نمودن فراهم -32

 تابع مدارس و درمجتمع آموزان دانش اولیاء های توانمندی بکارگیری جهت در تلاش -33

 آنان های توصیه و نظرات از گیری بهره و مجتمع متولیان/  متولی به گزارش ارائه و تعامل ایجاد -34

 لزوم صورت در ارجاعی مربوط سایرامور انجام -35
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :  ان پست/ شغل: مسئول دفترعنو   

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 سعی در تزکیه و الگوسازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی برابر با موازین شرعی  -1

 فقیهولایتو حرکت در خط  اهتمام در بوجود آوردن محیط کاملا اسلامی همراه با تقویت روح وحدت اسلامی -2

 سایر مکاتبات رسیده به حوزه محل خدمت ، پرونده ها ودریافت نامه ها، اوراق -3

 و پیگیری آنهایر مکاتبات بین افراد واحد مربوط تفکیک و توزیع نامه ها و گزارشات و سا -4

 نگهداری و بایگانی کردن پرونده ها، اوراق نامه ها و گزارشات در محل های مخصوص -5

 آنهات متقاضیان ملاقات با مدیر و تعیین ساعات ملاقات برای تنظیم فهرس -6

 به اشخاص ابلاغ دستورات صادره مدیر مربوط -7

 تنظیم اوقات جلسات و مطلع ساختن مقامات یا افراد شرکت کننده در جلسات -8

 پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنها -9

 و ارجاع آن به واحد ها واشخاصدریافت و ارسال نامه ها  -10

 ذیربط واحدهایت آنان به برقراری ارتباط تلفنی مدیر و پاسخ به تماسهای تلفنی و هدای -11

 انجام امور مربوط به مکاتبات ارسالی و ضبط نسخه های بایگانی آنان -12

 انجام سایر امور ارجاعی عند اللزوم -13
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشخدمت :  محل جغرافیایی  عنوان پست/ شغل: مشاوران مدیر مجتمع 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 

  شرعی موازین براساس آموزشی و اداری کارکنان برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

 فقیهولایت خط در حرکت و اسلامی وحدت روح تقویت با همراه اسلامی کاملاً محیطی آوردن بوجود در اهتمام -2

 مجتمع عمرانی و پژوهشی پرورشی، آموزشی، های زمینه در لازم اطلاعات و آمار احصاء -3

 ضروری مواقع در مجتمع مدیر به آن گذاشتن اختیار در و پژوهشی و پرورشی آموزشی، های حوزه اطلاعاتی بانک ایجاد -4

 لزوم صورت در گوناگون های عرصه در فمختل سیاستگذاریهای و سازیها تصمیم در مجتمع مدیر به دادن مشورت -5

 نگوناگو های مصاحبه یا و جلسات و درکنفرانسها ارائه جهت مجتمع مدیر سوی از شده خواسته اطلاعات کردن مهیا و ساختن آماده -6

 .آید می بدست ها بررسی و بازدیدها در که اموری پیگیری و بازدیدها در مجتمع مدیر همراهی -7

 مختلف های زمینه در مجتمع مدیر کلی سازماندهی و ریزیبرنامه هب مربوط امور همکاری در -8

  وی های خواسته آوری جمع و تابع مدارس به مجتمع مدیر نظرات و تصمیمها انتقال  -9

 عنداللزوم ارجاعی امور سایر انجام -10
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیموزشی فرهنگی واحد سازمانی: مجتمع آ   

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   عنوان پست/ شغل: شورای عالی مجتمع و ترکیب آن 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  شرعی موازین براساس آموزشی و اداری کارکنان برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

 فقیهولایت خط در حرکت و اسلامی وحدت روح تقویت با همراه اسلامی کاملاً یمحیط آوردن بوجود در اهتمام -2

 مجتمع معاونین میان از شورا دبیر عنوان به نفر یک انتخاب -3

 واحدها مسئولین و مدارس مدیران مجتمع، معاونین نصب و عزل مورد در گیری تصمیم -4

 مجتمع اجرایی و آموزشی واحدهای به اعلام و مدت بلند و مدت میان مدت، کوتاه هایبرنامه مشی خط و ها سیاستگزاری نظیمت -5

 مجتمع اجرایی و آموزشی واحدهای به ابلاغ و اجرایی تقویم تنظیم -6

 مجتمع فرهنگی و آموزشی واحدهای توسعه یا باکاهش ارتباط در گیری تصمیم -7

 تحصیلی مختلف مقاطع ورودی های پایه و از پیش دبستانی آموز دانش و نوآموز پذیرش ظرفیت مورد در تصمیم اتخاذ -8

 ورودی آموزان دانش پذیرش شیوه مورد در گیری تصمیم -9

 پوشش تحت واحدهای (  menu) برنامه فوق های بسته تهیه مورد در گیری تصمیم -10

 مجتمع موردنیاز انسانی نیروی بکارگیری و تأمین جذب، مورد در گیری تصمیم -11

 انسانی یروین توانمندسازی و آموزش مورد در گیری تصمیم -12

 مجتمع اجرایی و پوشش تحت واحدهای های طرح و پیشنهادات مورد در گیری تصمیم -13

 پوشش تحت واحدهای به مربوط معضلات و مشکلات مورد در گیری تصمیم -14

 مجتمع کارکنان مزایای و رفاهی، پاداش مسائل دستمزد، و حقوق مسائل مورد در گیری تصمیم -15

 تحت واحدهای مساعدت و همکاری به نیاز که هایی مراسم سایر و ها جشن جلسات، مینارها،س ها، همایش مورد در گیری تصمیم -16

 .باشند داشته پوشش

 واحدهای یا مجتمع جلسات برای نظامی و آموزشی فرهنگی، مذهبی، سیاسی، اجتماعی، سخنرانان از دعوت مورد در گیری تصمیم -17

 پوشش تحت

 عمرانی و جاری هایهزینه چنین هم و پوشش تحت حدهایوا برای بودجه تخصیص مورد در گیری تصمیم  -18

 پوشش تحت واحدهای کارگاهی آزمایشگاهی، تجهیزاتی، های خرید مورد در گیری تصمیم  -19

 عندالزوم موارد و مسائل مورد در گیری تصمیم -20
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 : عالی شورای اعضاء  ترکیب

 سسانمؤ/  سسؤم/  متولیان / متولی نماینده-1

  مجتمع مدیر-2

 مجتمع عاونینم-3

 رأی حق بدون مورد برحسب مدیران سایر حضور( ومرد زن ترجیحاً نفر یک) مقطع/  دوره هر از) نفر 4 مدیران-4

 رأی حق بدون مورد حسب بر مدارس مربیان و اولیاء انجمن نماینده حضور-5

 رأی حق بدون نظر صاحب کارشناسان-6
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 معاونین مجتمع
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 شرح وظایف

 

 معاونت مالی و پشتیبانی
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 تعالیباسمه

 

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :  انیمالی و پشتیب عنوان پست/ شغل: معاون   

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  شرعی موازین براساس آموزشی و اداری کارکنان برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

 فقیهولایت خط در حرکت و اسلامی وحدت روح تقویت با همراه اسلامی کاملاً محیطی آوردن بوجود در اهتمام -2

 و پژوهشی مدارس تابعشی و پرورشی تلاش در جهت تحقق اهداف و ارتقاء کیفیت آموز -3

 سالانه هایبرنامهدر  اعمالبرای  تابع سیاست ها و استراتژی های معاونت به مدارس، ابلاغ انتظارات برنامه ها -4

 سالانه مدارس جرایی معاونت و نظارت بر برنامهتدوین برنامه سالانه و تقویم ا و هیهت -5

 آن بین مدارس تابع تجهیز امکانات و توزیع عادلانه تهیه و فضا مجتمع و شورای عالی برای توسعه ایجاد هماهنگی با مدیریت -6

 با همکاری مدیران وابلاغ به آنان ونظارت بر عملکرد هزینه ای واحدهای آموزشی جه هریک از مدارس تابعآورد تشخیص بودبر -7

 آنانورزشی و بررسی نیازها و رفع  فرهنگی، ،درانجام دپارتمانهای علمی مدارسنظارت و همکاری با  -8

 اطلاعات و ارتباطات و تسری دولت الکترونیک در انجام امور و هوشمند سازی مدارس بهره گیری از فناوری -9

لازم با سایر معاونین ومدیریت در انجام وظایف مربوط و اهتمام لازم جهت حسن اجرای ضوابط و مقررات و  های انجام همکاری -10

 شغل مربوط های ابلاغی در زمینه دستورعمل

 نظارت بر توزیع و هزینه کرد اعتبارات ابلاغی ،نمودار های مالی و آماری ،جداول بر تنظیم آمارها، نظارت -11

 پیگیری و نظارت بر انجام امور مرتبط به اموال منقول و غیر منقول و دفاتر واسناد اعتباری -12

 طمالی به مسئولان و متصدیان مربوامور  ش و راهنمایی های لازم در زمینهآموز ،همکاری -13

تحت مدیریت و همچنین همکاری موثر در جهت مصوبات جلسات  ی و انتقال موارد پیشنهادی حوزهجلسات شورای عالشرکت در -14

 شورای عالی

نیروی انسانی و همچنین استقرار مدیریت آراستگی محیط کار در مدار س  وریبهرهجهت استقرار مدیریت کیفیت وارتقاء در تلاش -15

 تحت پوشش

 فضای سبز سرویس مدارس و حمل و نقل، ،انجام امور مربوط به خدمات عمومیر پیگیری و نظارت ب -16

 حراست و ایمنی محیط کار و حفظ و نگهداری فضا و تجهیزات نگهبانی، ،امورامنیتی برانجام پیگیری و نظارت -17

در تهیه   همکاری نوهمچنی مجتمع ضوابط و مقررات مالی باهمکاری معاون فرهنگی براساس مدارس پیگیری و نظارت بر بوفه -18

 های فرم دانش آموزان و کارکنان مجتمع لباس

ه تنظیم شد هایهزینهو بررسی و امضا اسناد مالی حقوق و دستمزد وصدور چک  ت بر انجام امور مالی مدارس تابعپیگیری و نظار -19

 در امور مالی

ت تجهیزا ،درمورد امور مالی و تهیه امکانات تصمیم جلسات مالی مدارس و کمیسیون های مرتبط به منظور خرید یا اخذدر شرکت -20

 بررسی و تامین نیازهای نیرو ی انسانی مجتمع ،پژوهشی ،دوره های آموزشی، پرورشی ...و

 مجتمع جهت طرح در شورای عالیتخاب و پیشنهاد انتصاب مسئولان وکارکنان تحت نظارت به مدیران -21
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ی امکانات و وضعیت مالی و احصاء نیازها و تلاش در جهت رفع مشکلات آموزشی و فرهنگی به منظور بررس بازدید از دوره های -22

 موجود

رد تصدی و ابلاغ به واحدهای تابع و تلاش در جهت حسن مو های لازم در زمینه شغل تهیه و تنظیم بخشنامه ها و دستورعمل -23

 نهاآاجرای 

 کارکنان رتبط با پاداشبیمه و سایر امور محقوق و دستمزد  پیگیری و نظارت بر امور قرارداد ها، -24

 ی ارزشیابی مسئولان واحدهای تابعکارکنان تحت مدیریت و تایید نهای ارزشیابی -25

 موزانآشغل مورد تصدی در تعامل با مدیر مجتمع و کارکنان و اولیاء دانش پاسخگویی در زمینه  -26

 انجام وظایف محوله و امضاء نامه ها در غیاب مدیر مجتمع -27

 مربوط عنداللزومانجام سایر امور ارجاعی  -28
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   عنوان پست/ شغل: مدیر امور مالی 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  شرعی موازین براساس آموزشی و اداری کارکنان برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

 فقیهولایت خط در حرکت و اسلامی وحدت روح تقویت با همراه اسلامی کاملاً محیطی آوردن بوجود در اهتمام -2

 لازم توضیحات زومل صورت در و آنها تأیید و مالی معاون و مجتمع مدیر به ای هزینه اداسن ارائه و ارسال به اقدام -3

 اماقد و ها هزینه سایر و کارکنان مزایای و ها العاده فوق و حقوق از قانونی کسور سایر و مالیات و بیمه کسور دراحتساب مراقبت -4

 مربوط های حساب به آنها واریز مورد در لازم

 لزوم صورت در آنان جهت شیآموز دوره پیشنهاد و حسابداران و مدیران توجیه و مدارس مالی امور عملکرد بر نظارت -5

 مدارس اعتبارات و مالی امور به مربوط فرمهای و دستورعملها و ها ضابطه روشها، و مشی خط ها، هدف تنظیم و تهیه -6

 مجتمع لیما معاون و مدیر به ارائه برای مدارس پیشنهادی بودجه بررسی -7

 انآن بین کار تقسیم براساس ومالی حسابداری امور برکارمتصدیان نظارت -8

 مرتبط حسابهای و اموال به مربوط امور پیگیری و نظارت -9

 مدارس مدیران با آنها موردنیاز لوازم وسایل برآورد و مدارس هایکلاستعداد تعیین مورد در همکاری -10

 موردنیاز افزاری نرم سیستمهای سایر و دستمزد و حقوق صندوق، و مالی حسابداری، مکانیزه سیستمهای راهبری و نگهداری -11

 اطلاعات روزانه ثبت و مورد حسببر

 یدتأی صحبت و محاسبات و ارقام صحت مدارک، کفایت نظر از اسناد ضمیمه مستندات و مدارک محاسبات، حسابها، صحت کنترل -12

 کنندگان

 پرداختی و دریافتی اسناد و ها دریافت پیش ها پرداخت پیش نظیر باز حسابهای ای دوره کنترل و آنها مانده و حسابها گردش کنترل -13

 لازم های ثبت انجام به حساب تسویه منظور به

 محوله وظایف چارچوب در مراجعان حضوری سئوالات و تلفنی تماسهای به مناسب پاسخگویی -14

 مربوط حسابهای به واریز و آموزان دانش اولیاء از( مردمی کمکهای و برنامه فوق شهریه،) دریافتی وجوه کلیه دریافت بر نظارت -15

 کارکنان رفاهی امور سایر و بیمه به طمربو امور تمامی ریپیگی و نظارت -16

 اللزوم عند ارجاعی امور سایر انجام -17
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :  وان پست/ شغل: کارشناس حسابداریعن   

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  شرعی موازین براساس آموزشی و اداری کارکنان برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

 فقیهولایت خط در حرکت و اسلامی وحدت روح تقویت با همراه اسلامی کاملاً محیطی آوردن بوجود در اهتمام -2

 لازم توضیحات لزوم صورت در و مالی امور مالی یا معاون مدیر به ائهای برای ار هزینه تهیه اسناد -3

 اماقد و ها هزینه سایر و کارکنان مزایای و ها العاده فوق و حقوق از قانونی کسور سایر و مالیات و بیمه کسور دراحتساب مراقبت -4

 مربوط های حساب به آنها واریز مورد در لازم

 و بررسی اطلاعات بدست آمده و استخراج گزارش نهایی عملکرد آنها مدارس مالی امورتلاش برای احصاء عملکردهای  -5

 مدارس اعتبارات و مالی امور به مربوط فرمهای و دستورعملها و ها ضابطه روشها، و مشی خط ها، هدف تنظیم و همکاری در تهیه -6

 تمعمج لیما معاون و مدیر به ارائه برای مدارس پیشنهادی بودجه همکاری در بررسی -7

 مرتبط حسابهای و اموال به مربوط امور برای پیگیریهمکاری  -8

 مدارس مدیران با آنها موردنیاز لوازم وسایل برآورد و مدارس کلاسهای تعداد تعیین مورد در همکاری -9

 اریافز نرم سیستمهای سایر و دستمزد و حقوق صندوق، و مالی حسابداری، مکانیزه سیستمهای راهبری و همکاری در نگهداری -10

 آنها در لازم اطلاعات روزانه ثبت و مورد برحسب موردنیاز

 و محاسبات و ارقام صحت مدارک، کفایت نظر از اسناد ضمیمه مستندات و مدارک محاسبات، حسابها، صحت کنترلهمکاری در -11

 تأییدکنندگان صحبت

 اسناد و ها دریافت پیش ها پرداخت یشپ نظیر باز حسابهای ای دوره کنترل و آنها مانده و حسابها گردش کنترلهمکاری در -12

 لازم های ثبت انجام و حساب تسویه منظور به پرداختی و دریافتی

 محوله وظایف چارچوب در مراجعان حضوری سئوالات و تلفنی تماسهای به مناسب پاسخگویی -13

 هایحساب به واریز و آموزان دانش اءاولی از( مردمی کمکهای و برنامه فوق ، شهریه) دریافتی وجوه کلیه دریافت همکاری و پیگیری -14

 مربوط

 کارکنان رفاهی امور سایر و بیمه به مربوط امور کلیه پیگیری همکاری و -15

 اللزوم عند ارجاعی امور سایر انجام -16
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :  مدیر داخلی)خدمات و کارپردازی(عنوان پست/ شغل:    

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 تزکیه و الگوسازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی برابر با موازین شرعی سعی در -1

 فقیهولایتو حرکت در خط  وحدت اسلامیکاملا اسلامی همراه با تقویت روح اهتمام در بوجود آوردن محیط  -2

 تهیه طرح گذر از وضعیت موجود به وضعیت مطلوب و پیش بینی ریسک ها و معضلات احتمالی در مرحله گذار -3

مختلف مجتمع جهت حصول اطمینان از ارائه خدمات در سریعترین زمان ممکن و با بهترین  هایفعالیتکنترل نظارت، ممیزی و -4

 ها و روالهای تعیین شدهکیفیت براساس سیاست

 دریافت و بررسی بازخوردها از مدیران داخلی مجتمع و بهبود وضعیت حاضر جهت رضایت کامل آنان -5

ایجاد ارتباط با مسئولین مجتمع جهت شفاف سازی نیازها و سطوح پشتیبانی، انتقال رخدادها و مشکلات در چارچوب و استاندارد  -6

 ود رویه هامشخص، ارائه سرویس به واحدها و بهب

 نظارت بر انجام وظایف مشخص شده جهت حصول اطمینان از انجام به موقع و صحیح آنها -7

 بررسی و بهبود عملکرد پرسنل واحد و ارتقا شاخص های کیفی آنها براساس فاکتورهای تعیین شده -8

یری جهت امکان سنجی و انجام جلسات مستمر و منظم با مدیران جهت دریافت بازخورد، نیازها و پیشنهادها، مدون کردن، پیگ -9

 موارد فوق و ارائه نتیجه به فرد یا تیم مورد نظر

 پیگیری و رفع مسائل، نیازها و مشکلات پرسنل -10

 و مدیریت آموزش های لازم به کارکنان تحت مدیریت ریزیبرنامه -11

 نگهداری و بروزرسانی اطلاعات مربوط به وضعیت جاری وآتی خدمات و پشتیبانی های واحد -12

 مجتمعمدیرهماهنگی  با رت و همکاری در توسعه، بازسازی و مرمت ساختمانهای مدارسنظا -13

 تلاش در جهت سلامت و ایمنی محیط کار و فراهم کردن نیازهای مرتبط و آموزش لازم -14

هت ج تهفعالیتهای حراست و نگهبانی مجتمع و هموار کردن امور مطابق با استانداردها و استقرار سیستم های پیشرفنظارت بر -15

 محیطی ساختمان های مجتمعمراقبت از اماکن، تجهیزات، اموال، وسایل درونی و 

 با هماهنگی مدیر مجتمع ساختمان های مجتمعفضاهای محیطی و توسعه اماکن،  ،فضای سبز نظارت و رسیدگی به امور -16

 ارائه گزارش مورد انتظار به مدیریت مجتمع -17

 انجام سایر امور عنداللزوم -18
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   عنوان پست/ شغل: متصدی امور فنی، تاسیسات و  نگهداری 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 برای کارکنان اداری و آموزشی برابر با موازین شرعی  سعی در تزکیه و الگوسازی خود -1

 فقیهولایتو حرکت در خط  اهتمام در بوجود آوردن محیط کاملا اسلامی همراه با تقویت روح وحدت اسلامی -2

 مطبوع، هتهوی فاضلاب،آسانسور،    گاز، تلفن، انجام امور فنی مربوط به نگهداری از ساختمانها و تاسیسات مرکزی از قبیل: آب، برق،    -3

 نهافن کوئل و هوارسا

 نوسازی قطعات مربوط به تاسیسات -4

 تهیه و تنظیم برنامه و برآورد هزینه مربوط به چگونگی توسعه و تعمیر تاسیسات مرکزی -5

 های علمی و فنی در زمینه برق و تاسیسات و بررسیانجام تحقیقات  -6

 تلاش و نظارت بر لوله کشی ساختمان ها و تعمیر وسایل تاسیساتی -7

 اقدام به تهیه قطعات یدکی و نصب و انتقال وسایل تاسیساتی -8

 کسب خط مشی و دستورعمل لازم از سرپرست مربوط -9

 بررسی وضعیت موجود در واحد تحت نظارت به منظور تعیین مشکلات مرتبط با ارائه خدمات و کیفیت آن -10

 در جهت اجرای استانداردها ریزیبرنامه -11

 و سایر واحدها واحد مربوطبین کارکنان  برقراری حسن تفاهم -12

 کمبودها، نقایص و ..( حوادث، ،: درخواست ها، وقایع غیرطبیعی)شامل به مسئولین ذیربط بت و گزارش کلیه امور واحد مربوطث -13

 انجام سایر امور محوله عنداللزوم -14
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیزشی فرهنگی واحد سازمانی: مجتمع آمو   

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :    عنوان پست/ شغل: متصدی فضای سبز 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 تزکیه و الگوسازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی برابر با موازین شرعی سعی در -1

 فقیهولایتو حرکت در خط  همراه با تقویت روح وحدت اسلامی اهتمام در بوجود آوردن محیط کاملا اسلامی -2

 ارائه راهکار برای رفع مشکلاتو ، شناسایی مشکلات و نواقص بازدید مستمر از فضای سبز -3

 تنظیم برنامه کاری برای نگهداشت و آبیاری درختان و فضای سبز -4

 گیاهان و گلها در محوطه درختان و، پیرایش انجام هرس، وجین، پیوند -5

 تهیه و تنظیم گزارش های لازم و ارائه به مسئول بالاتر -6

 جلوگیری از انهدام )از بین رفتن ( فضای سبز و قطع نکردن درختان  -7

 کمک به ایجاد و توسعه فضای سبز در اطراف مجتمع -8

 زع و سعی درتمیا و آب نماهای مجتم، گلها و ...( و سیستم های آبرسانی وآب پخش هحفظ و نگهداری فضای سبز )چمن، درختان -9

 نگهداشتن آنها.

 نتی وچمن با هماهنگی مسئول مربوط، گلهای زیکاشت درخت -10

 و درختان مجتمعآبیاری چمن،گلها، گیاهان  -11

 برای مبارزه با آفات و بیماری های درختی وگیاهی هماهنگی با مسئول مربوط -12

 انجام سایر امور ارجاعی عند اللزوم -13
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 تعالیباسمه

 پست سازمانیشرح وظایف 

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :  / سرایدار نگهبانی متصدی حراست /عنوان پست/ شغل:    

  نوع پست / شغل : ثابت

 
 و آموزشی برابر با موازین شرعی  سعی در تزکیه و الگوسازی خود برای کارکنان اداری -1

 فقیهولایتو حرکت در خط  اهتمام در بوجود آوردن محیط کاملا اسلامی همراه با تقویت روح وحدت اسلامی -2

 مربوط تجهیزات و وسایل و محوطه و ساختمان حراست و حفظ -3

 نقلیه وسائط خروج و ورود کنترل و مربوط های قسمت به مراجعان راهنمایی -4

 اسلامی پوشش حفظ و رجوع ارباب با شرعی موازین نمودن رعایت و اخلاقی اتشئون رعایت -5

 ... و خرابی آسیب، ،وسائط نقلیه سرعت سوزی، آتش از اعم اتفاق هرگونه بروز از جلوگیری و بینی پیش -6

 مربوط مسئول به...  و خرابی دزدی، سوزی، آتش نظیر طبیعی غیر حوادث و اتفاقات از فوری گزارش -7

 ابتدایی دوره بویژه آموزان دانش خروج و ناشناس افراد ورود از جلوگیری -8

 اداری غیر و اداری ساعات در اشیاء اموال، مجاز غیر خروج از جلوگیری -9

 پایان در نظر تحت واحد تأسیسات و اموال سایر و رسانی گاز حراراتی، روشنایی، های شبکه ها، درب ها، پنجره تمام کنترل و بازدید -10

 اداری ساعات

 طمربو مسئول با هماهنگی و جایگزینی با مگر آن ترک عدم سرایداری و ساختمان در روزی شبانه و دائم سکونت -11

 شده تعیین های محل در نقلیه وسائط هدایت -12

 اداری ساعات پایان در اضافی های لامپ بودن خاموش و آب شیرهای ها،ب در ها، پنجره کلیه بودن بسته از اطمینان حصول -13

 عنداللزوم امور سایر انجام -14
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :    عنوان پست/ شغل:  خدمتگزار 

  نوع پست / شغل : ثابت

 سازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی برابر با موازین شرعی سعی در تزکیه و الگو -1

 فقیهولایتو حرکت در خط  اهتمام در بوجود آوردن محیط کاملا اسلامی همراه با تقویت روح وحدت اسلامی -2

 ارچوب پست مورد تصدی، معاونین و سایر کارکنان در چماهنگی لازم با مدیر واحد آموزشیهمکاری و ه -3

 ، مراسمها و همایشهامقرر و همکاری در برگزاری جلسات تاق ها و محوطه در تمام اوقاتکامل ا نظافت -4

 کار رسمی و خروج پس از پایان کارحضور در محل خدمت حداقل یک ساعت قبل از شروع  -5

 در صورت لزوم گزارش لازم به مسئول مربوط  در حفظ و نگهداری لوازم و امکانات، مراقبت -6

 بودن تمام پنجره ها، درب ها، شیرهای آب و خاموش بودن لامپ های اضافی در پایان ساعات اداریحصول اطمینان از بسته  -7

ارائه گزارش کتبی و شفاهی به موقع به مسئولین مربوط در مورد اماکن و تأسیساتی که از حیث تعمیرات نیاز فوری به اصلاح،  -8

 تعمیر یا ترمیم دارند.

لوله های آب و خرابی های ساختمانی خرابی  برق،منظور پیشگیری از حوادث ناشی ازقطع  نمودن مسئولان امر به مراقبت و مطلع -9

 و یا اموال و وسایل اداری و تجهیزات مرتبط با واحد آموزشی

انجام  همچنین فوری به مسئولین واحد آموزشی در مورد اتفاقات و حوادث مختلف نظیر سرقت، آتش سوزی و... ورسانی اطلاع  -10

 یاطی پیشگیرانه با هماهنگی مسئول مربوطاقدامات احت

 امورمشابه با نظر مسئول مربوط و در چارچوب وظایف محولهت لازم در مورد پذیرایی وانجام اقداما -11

 پاسخگویی مناسب به مسئولان و مراجعان در صورت لزوم  -12

 انجام سایر امور ارجاعی عنداللزوم -13
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشزارت و امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   عنوان پست/ شغل:  متصدی جمعدار اموال 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  شرعی نموازی با برابر آموزشی و اداری کارکنان برای خود سازی الگو و تزکیه در سعی -1

 فقیهولایت خط در وحرکت اسلامی وحدت روح تقویت با همراه اسلامی کاملا محیطی آوردن بوجود در اهتمام -2

 پیگیری و هماهنگی برای خرید اموال با هماهنگی معاون مالی و پشتیبانی و نصب بر چسپ به کالاهای با دوام -3

 ثبت کامل مشخصات اموال در دفاتریا سیستم برابر مقررات -4

 ه و تنظیم صورت حساب اموال اسقاط و مازاد و ارسال به مافوق برای تصمیم لازمتهی -5

 تهیه و تنظیم صورت حساب های اموال خریداری شده در شش ماهه اول و دوم هر سال و تحویل به واحد مربوط -6

 یازوال با ذکر مشخصات کامل و ثبت آن در دفاتر مربوط حسب نممجوز خروج ا وپیگیری و هماهنگی صدور  -7

 تحویل اموال به متقاضی برابر مقررات و دریافت رسید مربوط و هماهنگی با مسوول مربوط -8

 پیگیری و هماهنگی تهیه و الصاق یک نسخه از فهرست اموال تحویل شده در هر اتاق -9

 تهیه و تنظیم صورت اموال مفقودی و یا سرقتی و گزارش به مسوول مربوط -10

 تحویل داده شده به افراد و واحدها مطابقت اجناس موجود با فهرست اموال -11

 پیگیری و دریافت اموال و امکاناتی که در اختیار افراد بوده در هنگام تسویه حساب آنان  -12

 انجام سایر امور محوله از سوی مقام مافوق -13
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :    عنوان پست/ شغل:  متصدی حمل و نقل و امور سرویسهای مدارس 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 یشرع موازین اساس بر آنان اولیاء و نوآموزان آموزان، دانش کارکنان، برای الگوسازی و تزکیه در سعی -1

 فقیهولایت خط جهت در اسلامی ارتباط و وحدت روح تقویت -2

 یه مناسب تمهید مقدمات و برآورد نیاز برای تهیه وسایل نقل -3

 مختلف مجتمع واحدهایساماندهی و تقسیم وسایل نقلیه بین  -4

 رسیدگی به امور تعمیرات و نگهداری وسایل نقلیه -5

 دارای رانندگان واجد شرایط موردنیازوسایل نقلیه   فراخوان وسایل نقلیه مطمئن برابر با ضوابط تعیین شده و انتخاب -6

 و احصا مدارک و اسناد معتبر آنان در طول سال تحصیلینظارت بر فرآیند ایمن سازی سرویس های مدارس  -7

 ثبت نام دانش آموزان متقاضی سرویس و مسیر بندی آنان برابر با آدرس های داده شده دانش آموزان / نوآموزان -8

 مربوطلام به والدین آنان برای واریز  طبق مقررات سرویس دانش آموزی و اع هایهزینهخ پیگیری تعیین نر -9

 نظارت بر عملکرد رانندگان و گزارش مکتوب آن به معاون مالی و مسئولان مافوق -10

 برای ارتقا سطح دانش و اخلاق رانندگان سرویس های دانش آموزی ریزیبرنامه -11

 برای سوار و پیاده کردن دانش آموزان / نوآموزان عیین محل ایستگاه سرویس های مدارست -12

 رسیدگی به شکایات دانش آموزان و اولیای آنان از سرویس های مدارس  -13

 پیشنهاد تشویق رانندگان منظم و پرتلاش به مدیریت مافوق و رسیدگی به مشکلات رانندگان خاطی و یا تعیین جایگزین آنان -14

 برای هرچه بهتر انجام دادن امور سرویس ها  تعامل و همکاری با عوامل اجرایی مدارس -15

 ارائه گزارش ماهانه و یا فصلی به مسئولان مافوق -16

 انجام سایر امور ارجاعی عنداللزوم. -17
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

رورشوپآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :  نیروی انسانی وریبهره، تامین و ریزیبرنامهعنوان پست/ شغل:  معاون    

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 شی براساس موازین شرعی سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان اداری و آموز -1

 فقیهولایتاهتمام در بوجود آوردن محیطی کاملا اسلامی و تقویت روح وحدت اسلامی از طریق حرکت در خط  -2

نامه برتهیه برو تقویم اجرایی مجتمع  و نظارت  سالانه یا چند سالانه آموزشی، فرهنگی و پژوهشی ریزیبرنامهپیگیری و انجام  -3

 مدارس و تلاش در جهت حسن اجرای آنهاسالانه و تقویم اجرایی 

 وریبهرهو تلاش در جهت ارتقاء  محیط کار در مجتمع و مدارس تابع انجام امور مربوط به استقرار مدیریت کیفیت و آراستگی -4

 نیرونی انسانی

 قرراتسازماندهی نیروی انسانی و احصاء نیازهای مدارس و تلاش در جهت تامین نیاز های آنان براساس ضوابط و م -5

 و ابلاغ به آنان و نظارت بر حسن اجرای آن شکیلاتی حوزه ستادی و مدارس تابعتهیه ساختار ت -6

 و نظارت بر حسن اجرای آن تهیه شرح وظائف تشکیلات مجتمع و مدارس تابع و ابلاغ آن -7

 تاجرای دقیق آن و استخراج امتیازانمون برگ های ارزشیابی سالانه از کارکنان و ابلاغ به مدارس تابعه و پیگیری و نظارت بر تهیه  -8

 تهیه مکانیزم تشویق وتنبیه نیروی انسانی بر اساس امتیازات بدست آمده و تلاش در جهت اجرای آن -9

 کارکنان مجتمع وریبهرهو  رت بر ارزیابی عملکرد مدارس تابعپیگیری و نظا -10

 آنان توانمندسازیویدبویژه نیروهای جد انیهای ضمن خدمت نیروی انس پیگیری  ونظارت برآزمون -11

 وریبهرهسیون اداری و ااتوم ستقراربهره مندی از فناوری اطلاعات و ارتباطات در انجام امور و تسری دولت الکترونیک در مجموعه و ا -12

 از امکانات آن

 انتصاب نیروهای تحت مدیریت به مدیر مجتمع جهت طرح در شورای عالیانتخاب و پیشنهاد  -13

 برای بهبود و تسهیل دراموراداری وسایر بخشها در مجتمعتحول اداری و مستند سازی  هایبرنامهو  نظارت در اجرای طرح ها -14

 تهیه و تنظیم امور پرسنلی کارکنان در زمینه های ایجاد سوابق، فرآیند ومسیر جذب کارکنان و خدمت رسانی آنان ، -15

 رخصی هاصدور کارت شناسایی، حضور و غیاب کارکنان و امور م اشتغال به کار، -16

 برقراری حقوق ومزایای کارکنان با معاون مالی و پشتیبانی قرار دادها،همکاری برای  تنظیم امور -17

 و ابلاغ جهت اجرا به مدارس تابع تهیه و تنظیم شیوه نامه ها و دستورعملهای لازم در زمینه شغل مورد تصدی -18

 انجام مصوبات مرتبط با معاونتهمکاری و تعامل با سایر معاونین و شرکت در جلسات شورای عالی و  -19

 پیگیری و نظارت بر انجام امور رفاهی کارکنان -20

 سالانه هایبرنامهجهت اعمال در  تراتژی های معاونت به مدارس تابعابلاغ انتظارات، سیاست ها و برنامه ها و اس -21

 ه درخواست های مدیران مدارس تابعبدانش آموزان و همچنین  پاسخ لازم  مدیر مجتمع و کارکنان و اولیاء  پاسخگویی لازم به -22

بر حسب دوره های آموزشی و احصاء  نیروی انسانی در سطح مدارس تابع وریبهرهتهیه شاخص های مصوب برای ارزیابی عملکرد و  -23

 نتایج بر اساس شاخص های تعیین شده و رتبه بندی مداس و تشویق و تنبیه مدیران مدارس براساس جایگاه آنان

 وامضای نامه ها در غیاب مدیر مجتمع حولهنجام وظایف ما -24

 انجام سایر امور ارجاعی عنداللزوم -25
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

 

 سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی برابر با موازین شرعی  -1

 فقیهولایتو حرکت در خط  اهتمام در بوجود آوردن محیطی کاملا اسلامی هم راه با تقویت روح وحدت اسلامی -2

 و استخدام کارکنان احبه، انتصابهماهنگی برای انجام فرایندهای جذب، مصنظارت و  -3

 نیروهای جدید توانمندسازیآموزش و  -4

 برای استفاده بهینه از آنها ریزیبرنامهشناخت استعدادها و توانمندی ها و  هماهنگی نیروهای کار مدارس با مجتمع؛  -5

 حل مشکلات کاری کارکنان برقراری ارتباط مناسب بین مدیریت مجتمع و کارکنان مدارس با رسیدگی به شکایات / سوالات و -6

 نگهداری اسناد و مدارک و پرونده های اداری بررسی و نظارت، به روز رسانی پرونده های پرسنلی، بایگانی، -7

 و مدیریت آراستگی محیط کار و نظام مدیریت مشارکت وریبهرههماهنگی و همکاری در راستای استقرار نظام مدیریت کیفیت و  -8

اصلاح و مهندسی روش های روش های اختصاصی انجام کار, تغییرات و اصلاحات اداری در تمامی بررسی و پیشنهاد در خصوص  -9

 حوزه ها

 میان مدت و بلند مدت در حوزه اداری کوتاه مدت، هایبرنامهاد و اجرای فراهم آوردن زمینه پیشنه -10

 نیسیاست های مربوط به نیروی انسا همکاری و ارایه مشاوره به مدیریت مجتمع در باره -11

 ابلاغ دستور عمل های اداری و رفاهی به پرسنل به صورت کتبی به منظور اطلاع رسانی و اجرای قوانین وضع شده -12

 و غیر حضوریدر مجتمع به وسیله مذاکره حضوری ارایه مشاوره به کارکنان و متقاضیان کار و فعالیت  -13

 ابط مربوط و پیگیری امور تشویقی و تنبیهی مرتبط با آنانجام ارزشیابی کارکنان مجتمع برابر نمون برگ های تعیین شده و ضو -14

و ارزیابی عملکرد و استخراج وضعیت موجود در  وریبهرهتابع مجتمع برابر شاخص های  واحدهایانجام ارزیابی عملکرد مدارس و  -15

 هر سال

 مجتمع هایبرنامهپیگیری و انجام امور رفاهی کارکنان برابر با ضوابط و  -16

 امور مربوط به شبکه اطلاعات دانش آموزی )شادما/ سوشال( و بررسی وضعیت و ارایه اطلاعات به مدیر مجتمعنظارت و پیگیری  -17

 کنترل ورود و خروج به وسیله برگه های مربوط و دستگاه های کارت ساعت -18

 ماموریت هابدون حقوق و ساعتی و انجام امور و به روز رسانی مرخصی ها و  تطبیق مرخصی های استحقاقی، استعلاجی،  -19

 تنظیم کارکرد ماهیانه پرسنل برای پرداخت حقوق ماهانه برابر قرار دادها -20

 )دبیر خانه/ بایگانی( زیر مجموعه واحدهاینظارت بر حسن انجام کار  -21

 پیگیری ابلاغ های داخلی و صدور تسویه حساب های پرسنلی و تنظیم آمار ماهانه -22

 انجام امور اداری مربوط به بیمه کارکنان -23

 ام سایر امور ارجاعی عنداللزومانج -24

 

 

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :  ابع انسانیمدیر منعنوان پست/ شغل:     

  نوع پست / شغل : ثابت
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   عنوان پست/ شغل:  کارشناس امور اداری و رفاهی 

تنوع پست / شغل : ثاب   

 

  شرعی موازین براساس آموزشی و اداری کارکنان برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

 فقیهولایت خط در حرکت و اسلامی وحدت روح تقویت با همراه اسلامی کاملاً محیطی آوردن بوجود در اهتمام -2

  لیپرسن مدارک به مربوط مکاتبات و  بایگانی امور  پرسنلی، های پرونده تکثیر در ایجاد -3

 کارکنان با مرتبط مصوب رفاهی و انگیزشی های طرح اجرای و پیگیری -4

  مجتمع در موجود های رویه و ها نامه آئین چارچوب در آنها نیازهای و مشکلات رفع منظور به کارکنان با تعامل و ارتباط ایجاد -5

  رمقر زمان در آنها تکمیل پیگیری و جدید نانکارک جهت کار های قرارداد تهیه و پرسنل همکاری قطع به مربوط اداری امور انجام -6

 رفاهی امور سایر و کارکنان های بیمه به مربوط امور کلیه انجام -7

 أموریتم و مرخصی های برگ صدور و آنان شناسایی کارت صدور و پرسنلی های سیستم در موردنیاز پرسنلی اطلاعات کلیه ثبت -8

  کارکنان

 کارکنان و مسئولین به مقرر موعد در قوانین براساس اعلام و غیاب و ضورح افزاری نرم سیستمهای اطلاعات بررسی -9

 غیاب و حضور اداری های سیستم از فوق ما موردنیاز گزارشات کلیه تهیه -10

 جهت رد تلاش و آن مفاد از ذینفع افراد تمام اطلاع از اطمینان و کارکنان با مرتبط های اطلاعیه و ها عمل دستور کلیه ابلاغ و تهیه -11

 آنها اجرای سنح

 ماهانه حقوق مکانیزه سیستمهای تنظیم و تهیه منظور به لازم اتخاذ -12

 دستمزد و حقوق مکانیزه سیستم به انتقال و واحدها مسئولین و مدارس مدیران از پرسنل کار انجام گواهی اخذ -13

 عنداللزوم ارجاعی امور سایر انجام -14
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشت وزار امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   عنوان پست/ شغل:  کارشناس ارزشیابی کارکنان و ارزیابی عملکرد 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  شرعی موازین با برابر موزشیآ و اداری کارکنان برای خود سازی الگو و تزکیه در سعی -1

 فقیهولایتوحرکت در خط  اسلامی وحدت روح تقویت با همراه اسلامی کاملا محیطی آوردن بوجود در اهتمام -2

 همکاری با مدیر مجتمع و سایر کارکنان در انجام وظایف مربوط به شغل مورد تصدی -3

 از پیش تعیین شده هایبرنامهر مدیر مجتمع برابر با اهداف و بر حسب دستو دوره ای و موردی ازواحدهای تابع انجام بازرسی های -4

 ستادی مجتمع برابر با شاخص های عملکردی واحدهایتهیه و تدوین جداول و چک لیست های ویژه بازرسی و ارزیابی از مدارس و  -5

 استخراج نقاط قوت و ضعف مدارس و انعکاس به موقع آنها به مدیر مجتمع -6

 واحدها و نکات قابل پیگیری و اصلاح آنها به وسیله واحدهای تابع تا حصول نتیجهبررسی نقاط قوت و ضعف  -7

 رسیدگی وپاسخگویی به شکایات مردم و همکاران -8

 بررسی و طبقه بندی شکایات شکایات واصله با توجه به محتوا و موضوع و انجام اقدام لازم در این زمینه -9

 آموزشی مجتمع دهایواحارایه راهکارهای لازم برای کاهش شکایات از  -10

 سعی و تلاش لازم به منظور تسریع و تسهیل پاسخگویی به مسوولان و کارکنان به مردم -11

 ارایه طرح ها و ابتکارات در زمینه شغل مورد تصدی -12

 شناسایی تهدید ها و مشکلات و اعلام به مدیر مجتمع -13

 امور جاری مجتمع همکاری و هماهنگی با معاونان مجتمع مدیران مدارس به منظور اجرای بهتر -14

 دبیری شورای عالی مجتمع و پیگیری مصوبات آن شورا تا حصول نتیجه -15

و آراستگی محیط کار و نظام مدیریت مشارکتی و انجام امور مرتبط به آنها با  وریبهرهتلاش برای استقرار مدیریت کیفیت و  -16

 آموزشی واحدهایمشارکت مدیران مدارس و مدیران 

 اسب به منظور شناسایی نیروی انسانی توانمند و پیشنهاد به واحد منابع انسانی و مدیر مجتمعایجاد بانک اطلاعات من -17

 تمهید مقدمات لازم در امر مهم تشویق همکاران برابر با با نتایج حاصل از بازدیدها -18

 دقت لازم برای حسن اجرای بخشنامه ها و دستور عمل های صادره در زمینه شغل مورد تصدی -19

ه, تحقیق وپژوهش به منظور کسب مهارت های لازم و ارتقای علمی برای ارایه راهکار های مناسب  در زمینه پست بررسی, مطالع -20

 مورد تصدی

ذیربط و دقت لازم برای حسن اجرای  واحدهایتهیه بخشنامه ها و دستور عمل های لازم در زمینه شغل مورد تصدی و ابلاغ به  -21

 آنها

 نی و سووالات حضوری مراجعان در چارچوب وظایف مربوط به پست مورد تصدیپاسخگویی مناسب به تماس های تلف -22

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لازم -23
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

احیه یک شیرازن وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
عنوان پست/ شغل: کارشناس شبکه اطلاعات دانش آموزی/ شادما/ 

 سوشال

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی برابر موازین شرعی  -1

 فقیهولایتدر خط و حرکت  اهتمام در بوجود آوردن محیطی کاملا اسلامی همراه با تقویت روح وحدت اسلامی -2

 دما / سوشال( در تمامی دوره های تحصیلیاایجاد و راه اندازی شبکه اطلاعات دانش آموزی مجتمع امام رضا ع )ش -3

 نیروهای مرتبط و رابطین مدارس در خصوص شبکه شادما برابر با برنامه مدون و با هماهنگی مدارس تابع توانمندسازیآموزش و  -4

تربیتی و مشاوره ای به شبکه شادما به وسیله کاربران  در بخشهای آموزشی، موردنیازعات و ورود اطلاجمع آوری  نظارت و پیگیری، -5

 تعیین شده

نمودارها و نمون برگ های آماری و مدیریتی جهت استفاده  بررسی وضعیت و استخراج تحلیل ها، کنترل و یگیری،پنظارت،  -6

 فعاننمسوولان ما فوق و باز خورد به ذی

 روز رسانی شبکه اطلاعات دانش آموزی )شادما/ سوشال( نظارت و به -7

 حفاظت و محرمانه ماندن بعضی از اطلاعات دانش آموزی و اولیا -8

جلسه ماهانه یا فصلی با رابطان شادما / سوشال در دوره های تحصیلی برای سنجش وضعیت و ارایه ویرایش های جدید به تشکیل  -9

 آنان

 ود فرایند های انجام کار در مدارس تابعصدور شیوه نامه های لازم برای بهب -10

 و اولیای آنان اندانش آموز پاسخگویی لازم در مقابل مدیر، معاونان مجتمع، مدیران مدارس، -11

  انجام سایر امور ارجاعی عند اللزوم -12
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( ردولتیغیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :  نیروی انسانی وریبهرهو  ریزیبرنامهعنوان پست/ شغل: کارشناس    

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 رعی سعی در تزکیه و الگوسازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی برابر با موازین ش -1

 فقیهولایتو حرکت در خط  حیط کاملا اسلامی همراه با تقویت روح وحدت اسلامیاهتمام در بوجود آوردن م -2

 اهداف، ماموریتها و چشم انداز مجتمع از مدیریت و تدوین و تنظیم آن ،دریافت خط مشی، استراتژی، رسالت -3

 وین و تنظیم آنجمع آوری اطلاعات لازم از معاونت های مجتمع در راستای چشم انداز و رسالت و اهداف مجتمع و تد -4

عیین شده و ارسال به مدارس تابع میان مدت و کوتاه مدت بر اساس چشم انداز و رسالت های ت و تنظیم برنامه بلند مدت،تهیه  -5

 جهت استقرار و بهره برداری

 دارس تابعتهیه و تنظیم تقویم اجرایی مجتمع و ارسال به م -6

 س تابعالانه و تقویم اجرایی مدارنظارت بر تدوین برنامه س -7

 پیش بینی شده و بررسی نقاط قوت و ضعف برنامه ها هایبرنامهنظارت و پیگیری برای اجرای  -8

 همراه با شاخص های ارزیابی عملکرد در مجتمع و پیگیری امور مرتبط وریبهرهکیفیت و مدیریت استقرار مدیریت  -9

 در هریک از مدارس  یوربهرهو تعیین شاخص های  وریبهرهنظارت بر استقرار مدیریت کیفیت و  -10

در هریک از مدارس و ارائه به مدیریت  وریبهرهپیگیری جهت استخراج نتایج حاصله از شاخصهای ارزیابی عملکرد و شاخص های  -11

 مجتمع جهت تصمیم گیری های بعدی

تنبیه  برای تشویق و و رتبه بندی آنان و پیگیری وریبهرهسنجش و ارزشیابی مدارس براساس نتایج شاخصهای ارزیابی عملکرد و  -12

 بهترین و ضعیف ترین آنها

 انجام سایر امور عنداللزوم -13
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 عوامل اجرایی پیش دبستان
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( ولتیغیردواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مدیر پیش دبستانی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  شرعی موازین براساس آموزشی و اداری کارکنان برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

   فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  و . تقویت روح وحدت -2

 سازماندهی و جذب نیروی انسانی برابر با ضوابط و مقررات مجتمع و هماهنگی با واحد نیروی انسانی. -3

 دایر نمودن کلاس ها در طول هفته و دایر نگاه داشتن مدرسه درروزهای تابستان. ی ثبت نام،منو تهیه -4

 اسناد فرادستی و امکانات مدرسه وتلاش برای انجام هر چه بهتر آن. هفتگی و تقویم اجرایی با توجه به تهیه و تنظیم برنامه سالانه ، -5

مذهبی به ویژه پوشش  هایبرنامه نماز و اعیاد، هایفعالیتتقویت  فرهنگی، اجتماعی، ورزشی، بهداشتی و هایفعالیتنظارت بر  -6

 اسلامی و مناسب همکاران و نوآموزان.

 تبادل نظر با اولیاء آنانکسب اطلاع دقیق از پیشرفت تحصیلی نوآموزان و  -7

 مذکور . هایکلاسمربیان نیازمند به دوره های بازآوری و تشویق و ترغیب آنان به شرکت در بررسی و شناسایی  -8

 سایت و نظارت برای استفاده مطلوب از وسایل کمک آموزشی و پرورشی. تهیه امکانات لازم برای آزمایشگاه،کارگاه، -9

 ارزشیابی های مربوط و ثبت بموقع وضعیت در دفاتر مربوط ،آموزانرت بر امور حضور و غیاب نونظا -10

 ورود حداقل نیم ساعت قبل و بعد از شروع کار رسمی مدرسه. -11

 وهماهنگی بیشتر برنامه ها. برای ایجاد وحدت رو یه وپرورشآموزشی ارتباط با اداره برقرار -12

 یافت مشارکت های مردمی رورشی و درفراهم نمودن مشارکت حداکثری اولیاء در زمینه های آموزشی و پ -13

)حداقل ماهانه( به ویژه شورای مدرسه /مربیان / گروه های آموزشی و پرورشی وانجمن اولیاء ومربیان و نظارت  تشکیل شورا ها -14

 مستقیم بر فعالیت آنان.

 ان مجتمع و اداره  متبوع.معاون مدیریت / با شیوه نامه های ابلاغی از سوی ارزشیابی تمامی کارکنان واحد آموزشی برابر -15

 آنان دراجرای برنامه ها مدارس و تشکیل جلسات باهماهنگی  همکاری  وتعامل مستمر با مدیرومعاونان مجتمع وسایرمدیران -16

 کارورزی و آموزش نیروهای جدید وتوانمندسازی سایر نیروها. هایفعالیت فراهم نمودن زمینه- -17

 هنگی وپژوهشی به منظور تقویت وافزایش توانایی نوآموزان وهمکارانفر ،تلاش برای ایجاد دپارتمانهای علمی- -18

 سوشال( نوآموزی  مجتمع)شادما / ونظارت برشبکه اطلاعات دانش آموزی/ ریزیبرنامه- -19

 وریهرهب، پرورشی وپژوهشی وایجاد بستر مناسب برای استقرارمدیریت کیفیت وآموزشی وریبهرهی افزایش کیفیت وبراتلاش - -20

 نسانینیروی ا

 سایر موارد ارجاعی عنداللزوم. -21
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : معاون اجرایی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  شرعی موازین براساس آموزشی و اداری کارکنان برای خود الگوسازی و تزکیه در یسع -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

 همکاری و تعامل با مدیر وسایر معاونین در فراهم سازی زمینه لازم جهت تحقیق بخشیدن به اهداف مصوب دوره   -3

 و پرورش دهنده برای شکوفا شدن استعداد های مختلف نوآموزانموزنده آایجاد محیطی  -4

 به منظور جلب مشارکت مربیان و سایر کارکنان مدرسه برای ایفای نقش تربیتی ریزیبرنامههمکاری در  -5

 آموزشی براساس هایفعالیتهمکاری در ایجاد هماهنگی بین عوامل انسانی مدرسه جهت اجرای صحیح و به موقع برنامه ها و  -6

 ضوابط و مقررات 

 همکاری در جهت حسن انجام فعالیت ها و وظایف کارکنان مدرسه و ارزشیابی مستمر از عملکرد آنها  -7

 نماز جماعت، ایام ا...، مناسبت ها، عمومی و فراگیر نظیر مراسم آغازین، هایفعالیتنظارت و اجرای  ،ریزیبرنامههمکاری در  -8

 دید ها و اردوهای دانش آموزیباز ورزشی، نری،ه ،، مسابقات فرهنگیگروهی هایفعالیتقرانی،  هایفعالیت

 جلسات مرتبط مطابق ضوابط و مقررات جشنواره ها، ،گردهمایی ها،ای خود و شرکت در دوره های مربوطتوسعه مهارت های حرفه  -9

 ، اولیاءو نوآموزان وقع به مدیرن و اطلاع رسانی به متنظیم و اجرای برنامه ارزشیابی و استخراج نتایج آ ،همکاری در تهیه -10

ان و اطلاع کارکنان و مربیو غیاب نوآموزان با همکاری سایر تربیتی و انضباطی و نیز حضور تجزیه و تحلیل نتایج ارزشیابی آموزشی، -11

 رسانی به موقع به اولیاء و نوآموزان

نارسایی های  اخلاقی،_اهنجاری های رفتارین همکاری در ایجاد زمینه برای بهبود وضعیت نوآموزانی که دچار افت تحصیلی، -12

 با حفظ اصل رازداری و در صورت لزوم معرفی آنها به مدیر جهت اقدامات مقتضیسمانی و مشکلات خانوادگی میباشند ج

کاری همو آموزشی و اتخاذ تدابیر لازم برای انجام وظایف آنها در غیاب ایشان با ی به حضور و غیاب کارکنان اداری مراقبت و رسیدگ -13

 سایر کارکنان 

 حضور فعال در مدرسه قبل از آغاز کار روزانه و خارج شدن از آن پس از خروج تمامی نوآموزان از مدرسه مطابق با ضوابط -14

شورای مربیان  ،انجمن اولیاء و مربیان )گروه های آموزشی و شوراهای مدرسه، جهت تشکیل جلسات مرتبط ریزیبرنامههمکاری در  -15

 و ...(

ظ توسعه و حف و نظارت بر تجهیز، ریزیبرنامهتجهیزات قبل از آغاز سال تحصیلی و همچنین  ده سازی فضاوی با مدیر در آماهمکار -16

 فضاها و تجهیزات آموزشی و پرورشی و نگهداری اموال،

 ثبت نام و سازماندهی نوآموزان مطابق ضوابط  و مقررات مربوط ،ریزیبرنامه -17

 رسه و مدارک پرسنلی کارکنان برابر مقررات و در زمان مقررتهیه و تنظیم دفاتر رسمی مد -18

 شیوه نامه ها و ... ارجاعی از سوی مدیر در چارچوب وظایف محوله آیین نامه ها، دستورعمل ها، ،اطلاع رسانی و اجرای بخشنامه ها -19

 وط جهت ارائه به مدیرهمکاری و مشارکت عوامل مرب زم در خصوص فعالیت ها ی مدرسه باتهیه و تنظیم گزارش های لا -20

 تحویل اسناد و دفاتر معتبر و صورت اموال و وسایل مدرسه در صورت تغییر سمت به مسئول مربوط طبق مقررات -21



38 
 

 کارکنان و سایر مراجعین برابر ضوابط و مقررات ،نوآموزان ،و اطلاع رسانی به موقع به والدینپاسخگویی  -22

 انجام سایر امور اجرایی در صورت لزوم. -23
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
)دفتری( امور اجرایی مسئولعنوان پست/ شغل :   

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  شرعی موازین براساس آموزشی و اداری کارکنان برای خود الگوسازی و کیهتز در سعی -1

 فقیهولایتتقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  -2

 همکاران و نوآموزان  تلاش در جهت ارتقای مسائل فرهنگی، دینی و اعتقادی در -3

 توجه خاص به عفاف و پوشش اسلامی در محل کار -4

 ا مدیر در خصوص توسعه و نگهداری اموال، فضاها وتجهیزات همکاری وتعامل ب -5

 تشکیل پرونده های نوآموزان و تکمیل نمون برگ یا ... برای هر نوآموز -6

 ثبت اطلاعات نوآموزان در سیستمهای رایانه ای واحد آموزشی و انجام امور مرتبط با آن -7

 پیگیری امور مربوط به این دوره تا حصول نتیجه -8

 رای انجام امور ارزشیابی تحصیلی و تلاش برای پیشرفت تحصیلی نوآموزانب ریزیبرنامه -9

 شرکت در جلسات با هماهنگی سرپرست یا مدیر و ارائه راهکارهای اجرائی -10

 عمومی و فراگیر واحد آموزشی هایبرنامههمکاری در اجرای  -11

 توسعه مهارت های حرفه ای خود و شرکت در دوره های مربوط -12

 سایر عوامل در خصوص اجرای طرح شادما / سوشالهمکاری با مدیر یا  -13

 حضور فعال در مدرسه قبل از آغاز کار روزانه و خارج شدن از آن پس از خروج تمامی نوآموزان  -14

 و ثبت نام نوآموزان  ریزیبرنامههمکاری با عوامل مدرسه در جهت  -15

 از طرف مدیر یا سرپرست اطلاع رسانی و اجرای بخشنامه ها، شیوه نامه ها، آئین نامه های ارجاعی -16

 پاسخگویی و اطلاع رسانی به موقع به والدین / نوآموزان و سایر مراحعان برابر ضوابط و مقررات -17

 مدرسه با همکاری سایر عوامل اجرائی هایفعالیتتهیه و تنظیم گزارش های لازم در مورد  -18

 انجام سایر امور در صورت لزوم -19
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 تعالیباسمه

 زمانیشرح وظایف پست سا

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
مسئول امور آموزشیعنوان پست/ شغل :   

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 برابر با موازین شرعی نوآموزان و اولیا کارکنان، سایر برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

 فقیهولایت خط جهت در اسلامی اخلاق رعایت ضمن اسلامی ارتباط و وحدت روح تقویت -2

 آن اجرای جهت در تلاش و آموزشی امور در اجرایی تقویم و سالانه برنامه تنظیم و تهیه در همکاری -3

 آموزشی واحد مسئولان و کارکنان سایر با مستمر تعامل و همکاری -4

 آموزشی وریبهره ارتقاء و کار محیط آراستگی مدیریت و کیفیت مدیریت استقرار جهت در تلاش -5

 آن بازخورد و شود می تشکیل مربوط مسئولین سوی از که جلساتی در فعال شرکت -6

 شنیداری و دیداری های رسانه و نشریات ،کتب تهیه در همکاری و اجرایی و تقویتی برنامه فوق آموزشی، هایبرنامه نجاما -7

 آنان غیبت علت بررسی و ها غیبت ثبت و آموزان دانش خروج و ورود به دگیرسی -8

 آموزشی واحد مدیر غیاب در آنان مشکلات رفع در اقدام و مربیان حضور به رسیدگی و مراقبت -9

 آن اجرای و مدرسه هفتگی برنامه تنظیم و تهیه در همکاری -10

 آنها سازی هوشمند و آموزشی هایفعالیت در ارتباطات و اطلاعات فناوری از گیری بهره -11

 آن انجام برای تلاش و کارکنان سایر و مدرسه مدیر با پژوهشی و فرهنگی علمی، هایبخش تهیه در همکاری -12

 مراجعین سایر و کارکنان و نوآموزان  مدرسه، والدین، مدیر به پاسخگویی -13

 عنداللزوم اجرایی امور سایر انجام -14
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 تعالیباسمه

 ت سازمانیشرح وظایف پس

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مربی پرورشی/ فرهنگی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 برابر با موازین شرعی موزاننوآ و اولیا کارکنان، سایر برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

 فقیهولایتدر خط  تقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی از طریق حرکت -2

 پرورشی مدرسه  هایفعالیت، هدایت و ارزیابی و پیگیری اجرای ، سازماندهیریزیبرنامه -3

 سعه صدر و اخلاق اسلامی در ارتباط با والدین و همکارانداشتن  -4

 سایر مربیان  ئی، فعالیت پرورشی با همکاریتقویم اجراتهیه و تدوین برنامه سالانه و  -5

 تربیتی ان داوطلب برای ایفای نقش فعالتعامل با مربی -6

 ، بخش نامه های حوزه پرورشی و فرهنگیاجرای شیوه نامه -7

 اجرای مطلوب برنامه آغازین با همکاری سایر معاونین -8

 ئولان ذیربطتهیه و تنظیم گزارش از عملکرد پرورشی مدرسه و ارائه به مس -9

 همکاری در تهیه مستندهای مربوط و ارائه به مسولان ذیربط -10

 فرهنگی و آموزشی به مناسبت های مختلف به ویژه اردوها و بازدید ها با همکاری سایر معاونان  هایبرنامههمکاری در اجرای  -11

 های فردی، جمعی و...همکاری و اهتمام برای غنی سازی اوقات فراغت نو آموزان و پرورش خلاقیت و استعداد -12

 ورزشی و... در برگزاری مسابقات مختلف فرهنگی، هنری،همکاری و اهتمام  -13

 همکاری با سایر عوامل اجرایی مدرسه برابر با شرح وظایف -14

 متمرکز فرهنگی مجتمع هایبرنامههمکاری در  -15

 اجرای سایر امور در صورت لزوم  -16
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشرت وزا امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مشاور

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 برابر با موازین شرعی نوآموزان و اولیا کارکنان، سایر برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

  فقیهولایتدر خط  تقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی از طریق حرکت -2

  نیها و محدودیتهای فردیناآموزان به ویژگیها و توانوایجاد زمینه لازم برای بالا بردن سطح آگاهیهای  -3

 موزان دارای مشکل تحصیلی وتربیتی از طرق مختلف و کوشش جهت رفع یاتقلیل آن مشکلاتنوآ؛شناسایی  -4

 همکاران  نزدیان و پرونده های تربیتی تحصیلی اطلاعات در مورد نوآموزان مشکل دار از طریق اولیاءو مرب گرد آوری -5

یک مشاوره مشاوره یا کلین،استعداد و رغبت و هسته تایج از جمله تستهای شخصیتی،هوشی آشنایی مشاور با اجرای تستها و تفسیر ن -6

 و درمان

 ویژه و انجام پیگیری های لازم. شناسایی نوآموزان دارای استعداد های -7

 تربیتی و خانوادگی آنان نوآموزان در امور تحصیلی،با انجام مشاوره فردی یا گروهی  -8

 آموزشی به مراکز تخصصی ذیربط واحدهایدر ارجاع نوآموزان دارای مشکلات حادو غیر قابل حل  -9

 )سوشال( ه در شادماهای انجام شد ثبت و ضبط اطلاعات و سوابق مربوط به مطالعات و بررسی -10

 مشاوره فردی و گروهی تستها و آزمونهای اجرا شده و موارد دیگر در پرونده مخصوص و محرمانه  -11

 و مشاوره جلب همکاری سایر کارکنان در اجرای برنامه راهنمائی -12

 لی آنانری و تحصیرفتا نوآموزان و پیشگیری از مشکلاتکوفا شدن استعدادهای جهت ش کارکنانتعاون و همکاری با مربیان و سایر  -13

 شادما و مربیانی شرکت در جلسات شورا -14

 نوآموزان از لحاظ درسی ویا تربیتیررسی علایق و عملکرد جهت بی با معاونین وسرگروههای آموزشی همکار -15

وزشی قه آممنطامکانات آموزشی و پرورشی مدرسه و  بافت اجتماعی نوآموزان و اولیاء آنان، آشنایی و کسب اگاهی با موقعیت مدرسه، -16

 مربوط

اده ردی گروهی و گفتگو با خانوکاری براساس تقویم اجرائی و تهیه دفترچه روزشمار جهت تنظیم نوبت برای مشاوره فتهیه برنامه  -17

 ها

 امه کار مشاوره در تابلو اعلاناتاعلام ساعات حضور مشاور در مدرسه و برن -18

 نطقه و استان و سطح کشور که ابلاغ شده است.شرکت در جلسات مشاورین سمینارها ودوره های آموزشی م -19

 همکاری با نهادهای دولتی در صورتی که قبلا هماهنگی لازم به عمل آمده باشد. -20

 نجام سایر وظایف محوله عنداللزوما -21
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 تعالیباسمه

 

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  )ع( امام رضا غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مربی بهداشت

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 
 سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی براساس موازین شرعی  -1

 فقیهولایتوسیله حرکت در خط کاملاً اسلامی و تقویت روح وحدت اسلامی به اهتمام در بوجود آوردن محیطی  -2

 داشتن برنامه سالانه و تقویم اجرایی برابر با اهداف دوره تحصیلی ارائه به مسئول مربوط -3

 نظارت مستمر بر وضعیت بهداشت محیط آموزشگاه، تالارها، کلاس ها، بوفه، سرویس های بهداشتی و... -4

 )کنترل بهداشت فردی وعمومی نوآموزان( سنامه سلامت در هر سالانجام معاینات بهداشتی نوآموزان برابر دفتر معاینات و شنا -5

 گرامی داشت مناسبت های بهداشتی، برگزاری مسابقات و ارسال به موقع گزارش به مسئولان ذیربط  -6

 شرکت فعال در جلسات، تشکیل شورای بهداشتی در مدرسه و پی گیری برای رفع معضلات بهداشتی آموزشگاه -7

 و... بطور مستمر و گزارش به مسئولان ذیربط ، صابون مایع، کپسول اطفاء حریق ، گازبررسی سیستم آب، برق -8

 متمرکز کشوری و استانی با ابلاغ اداره مربوط و موافقت مسئولان در واحد آموزشی  هایبرنامهاجرای  -9

 نظارت بر برنامه کشوری توزیع شیر رایگان و ترویج فرهنگ مصرف شیر -10

 نجمن اولیاء و مربیان و آموزش نکات لازم به والدین و نوآموزانشرکت فعالانه در جلسات ا -11

کزاز و...( به مراکز بهداشتی و اداره  واگیر دار و خطرناک )مانند : وبا، ایدز، سیاه سرفه، هپاتیت، مننژیت،های گزارش فوری بیماری  -12

 مربوط با هماهنگی مدیر آموزشگاه

 د آموزشیرسیدگی و پیگیری نواقص بهداشتی و ایمنی واح -13

 آموزش بهداشت در خصوص بیماری های شایع فصلی به نوآموزان  -14

 آموزش بهتر بهداشت به نوآموزان به ویژه تغذیه سالماز ابزارهای فرهنگی وهنری برای  استفاده -15

 تشکیل پرونده های بهداشتی برای نوآموزان -16

 پیشنهاد خرید وسایل بهداشتی و تجهیزات اتاق بهداشت به مدیر -17

 سایر عوامل اجرایی و مربیان  همکاری با -18

 فعال کردن سایت واحد آموزشی با موضوعات بهداشتی، تهیه بروشورها، پمفلت در ارتباط با مسائل بهداشتی برای نوآموزان -19

    انجام سایر امور ارجاعی عند اللزوم  -20
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیانی: مجتمع آموزشی فرهنگی واحد سازم   

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مربی پیش دبستانی 

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 
 سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی براساس موازین شرعی  -1

 فقیهولایتمحیطی کاملاً اسلامی و تقویت روح وحدت اسلامی به وسیله حرکت در خط  اهتمام در بوجود آوردن -2

 علاقمند بودن به حرفه و کار خود، رعایت آراستگی ظاهر مطابق با شئونات اسلامی و استفاده از لباس های رنگ شاد  -3

 ل مربوطداشتن برنامه و تقویم اجرایی برابر با اهداف دوره پیش دبستانی و ارائه به مسئو -4

 شناخت استعدادها، پرورش عاطفی، جسمی، هوشی، رفتاری )اجتماعی( و رشد خلاقیت نوآموزان -5

 نظارت بر بهبود سلامت روانی و اجتماعی، آموزش و نهادینه سازی ارزشهای دینی و اخلاقی با همکاری مربی پرورشی  -6

 آموزش زبان و مفاهیم ریاضی با کمک هنرهای دستی و تجسمی، شعر و ... -7

 ، لباس پوشیدن و...اد بنفس، یادگیری نحوه غذا خوردنفراهم آوردن محیطی شاد و کودکانه وآموزش مهارت های تقویت اعتم -8

 به مسئول مربوط حضور و غیاب نوآموزان و انجام تستت های مورد لزوم و اعلام توجه به -9

 کمک مربی بهداشت و پیگیری عملکرد بهداشتی آنها به وزان به سرویس های بهداشتیهدایت نوآم -10

 نظارت بر اجرای صحیح برنامه تغذیه نوآموزان با همکاری مربی بهداشت -11

 عدم هرگونه تنبیه و تهدید نوآموز و ارائه وضعیت نوآموزان به مسئولان زیربط -12

لاس و خروج از کیادگیری -برای فرآیند یاددهی  موردنیازحضور در کلاس قبل از ورود نوآموزان و پیش بینی تهیه وسائل و امکانات  -13

 نوآموزانبعد از خروج همه 

 حضور در جلسات و دوره های آموزشی مرتبط با حوزه فعالیت خود یا هماهنگی مسئول مربوط -14

 گزارش فوری به مدیریت در صورت به وجود آمدن مسائل و مشکلات احتمالی -15

زم از وضعیت و روند پیشرفت بچه ها به آنها با اطلاع ایجاد اعتماد، اطمینان و ارتباط نزدیک با والدین وارائه گزارش و توضیحات لا -16

 و هماهنگی با مدیر

 همکاری و هماهنگی و تعامل با سایر پرسنل در انجام وظایف -17

 انجام سایر امور ارجاعی عند اللزوم -18
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیی واحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگ   

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : متصدی آزمایشگاه و سمعی و بصری

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 
 و برابر با موازین شرعیسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اولیای آنان  -1

 فقیهولایتو حرکت در خط وردن محیطی کاملا اسلامی و تقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی اهتمام در بوجود آ -2

  ها و شیوه های ابتکاری و خلاقانه در انجام امور محولهابداع روش  -3

  حسن بر خورد و داشتن سعه صدر و تلاش در رفع مشکل همکاران و نوآموزان -4

 کار محل در بموقع خروج و حضور -5

 کنندگانبازدید به ارائه و گزارشها ثبت تنظیم در وی با انجام وظایف مربی مربوط درآزمایشگاه در غیاب او و همکاریبه عهده گرفتن و  -6

  .لازم مواقع در

زات درخرید تجهی مدرسه به مدیر مرتب وگزارش تحصیلی سال طول و آغاز در آزمایشگاه نیاز مورد ومواد وسایل صورت وتنظیم تهیه -7

 و لوازم آزمایشگاهی

 آزمایشگاه در نوآموزان و مربی ازحضور قبل آزمایش انجام برای زملا وسایل و لوازم نمودن آماده -8

 آزمایشگاه محیط در عملی تدریس های زمینه در مربوط مربیان با لازم همکاریهای -9

 توسط آزمایشگاه نظافت بر نظارت و عملی جلسه هر خاتمه از پس آنها نمودن ومرتب آزمایشگاه ولوازم وسایل تنظیف و آوری جمع -10

 خدمتگزار

 حوادث برای پیشگیری از احتیاطی اقدامات هرگونه وانجام آزمایشگاه در موجود ومواد وسایل از ونگهداری مواظبت -11

 مربوط مسئول به آزمایشگاه وسایل از نوآموزان و مربیان استفاده نحوه از گزارش ارائه -12

  آموزشی افزارهای نرم و معتبر علمی عمناب و اطلاعاتی منابع به دسترسی امکان افزایش -13

 مدرسه مدیر همکاری با آزمایشگاهی توسعه وسایل افزایش و -14

 ها بخشنامه و ها عملدستور موقع به و دقیق اجرای در اهتمام -15

 همکاری در تهیه سیستم های صوتی و تصویری -16

 آماده سازی فضاهای مربوط به سیستم های صوتی و تصویری برای استفاده نوآموزان -17

 ، اسلاید و لوح فشرده در زمینه های آموزشی و تربیتی برای استفاده نوآموزانتهیه فیلم -18

 همکاری با سایر کارکنان برای راه اندازی سیستم های صوتی تصویری در جایگاه ها و سالن های اجتماعات -19

 سعی در مراقبت از سیستم های صوتی و تصویری و ارائه گزارش لازم به مدیریت -20

 امور ارجاعی عنداللزوم سایر انجام -21
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 شرح وظایف

 عوامل اجرایی دبستان
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
دبستان عنوان پست/ شغل : مدیر  

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 یای آنان و برابر با موازین شرعیدانش آموزان و اول یه و الگو سازی خود برای کارکنان،سعی در تزک -1

 فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  و تقویت روح وحدت -2

 با واحد نیروی انسانیو هماهنگی  سازماندهی و جذب نیروی انسانی برابر با ضوابط و مقررات مجتمع -3

 درروزهای تابستان طول هفته و همچنینثبت نام و دایر نمودن کلاس ها در  یمنو تهیه -4

آیین نامه اجرایی مدارس با توجه به اسناد فرادستی و امکانات  5هفتگی و تقویم اجرایی برابر با ماده  ،تهیه و تنظیم برنامه سالانه -5

 نوتلاش برای انجام هر چه بهتر آ مدرسه

 مذهبی به ویژه پوشش هایبرنامهنماز و اعیاد و  هایفعالیتفرهنگی، اجتماعی، ورزشی، بهداشتی و تقویت  هایفعالیتنظارت بر  -6

 ی و مناسب همکاران و دانش آموزاناسلام

 کسب اطلاع دقیق از پیشرفت تحصیلی دانش آموزان و تبادل نظر با اولیاء آنان -7

 مذکور  هایکلاسآنان به شرکت در به دوره های بازآوری و تشویق و ترغیب  بررسی و شناسایی معلمان نیازمند -8

 آزمون های آنلاین، آزمونهای جامع، محتوای آموزشیایجاد بستر مناسب برای آموزش تولید محتوای الکترونیکی  -9

 وزشی و پرورشیوب از وسایل کمک آماستفاده مطلو نظارت برای سایت  تهیه امکانات لازم برای آزمایشگاه،کارگاه، -10

 مدرسه هایفعالیتنوین در تمامی  توسعه و تجهیز کلاس ها به تخته های هوشمند و استفاده مطلوب از فناوری -11

یابی های مستمر و پایانی و ثبت بموقع وضعیت یا نمرات )کمی و توصیفی( در دفاتر ارزش ،آموزانبر امورحضور و غیاب دانش نظارت  -12

 و سیستم های مربوط

 بل و بعد از شروع کار رسمی مدرسهل نیم ساعت قورود حداق -13

 برقراری ارتباط با اداره متبوع، برای ایجاد وحدت رو یه وهماهنگی بیشتر برنامه ها -14

 یافت مشارکت های مردمی از اولیاءفراهم نمودن مشارکت حداکثری اولیاء در زمینه های آموزشی و پرورشی و در -15

ن و نظارت شورای مدرسه/معلمان / گروه های آموزشی و پرورشی وانجمن اولیاء ومربیا )حداقل ماهانه( به ویژهها تشکیل شورا -16

 مستقیم بر فعالیت آنان

 متبوعمعاونان مجتمع و اداره  ارکنان واحد آموزشی برابر با شیوه نامه های ابلاغی از سوی  مدیریت /ارزشیابی تمامی ک -17

 مدیران مدارس و تشکیل جلسات باهماهنگی  آنان دراجرای برنامه ها وتعامل مستمر با مدیرومعاونان مجتمع وسایرهمکاری  -18

 ی جدید وتوانمندسازی سایر نیروهاکارورزی و آموزش نیروها هایفعالیتفراهم نمودن زمینه  -19

 فرهنگی وپژوهشی به منظور تقویت وافزایش توانایی دانش آموزان وهمکاران ،لاش برای ایجاد دپارتمانهای علمیت -20

 ونظارت برشبکه اطلاعات دانش آموزی مجتمع)شادما /سوشال( یریزبرنامه -21

 وریهرهبوپژوهشی وایجاد بستر مناسب برای استقرارمدیریت کیفیت وآموزشی، پرورشی  وریبهرهی افزایش کیفیت وتلاش برا -22

 نیروی انسانی

 سایر موارد ارجاعی عنداللزوم. -23
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

ورشوپرآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : معاون آموزشی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 ییای آنان و برابر با موازین شرعسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اول -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

آموزشی و فوق برنامه با همکاری عوامل آموزشی و ارائه به شورای مدرسه  هایفعالیتتهیه و تدوین برنامه سالانه و تقویم اجرایی  -3

 برای تصویب.

  آموزشی ، تقویتی وفوق برنامه هایفعالیت،سازماندهی،هدایت و ارزیابی پیگیری اجرای ریزیبرنامه -4

 و تجزیه و آموزان دانش تحصیلی پیشرفت از موقع به ارزشیابی موجبات کردن و فراهمهمکاری و همیاری طرح های آموزشی  -5

 رفع جهت زملا تدابیر اتخاذ و قوت نقاط تقویت در سعی و تحصیلی پیشرفت عدم یا پیشرفت علل شناسایی و آنان نتایج تحلیل

 .آموزان دانش یادگیری ضعف نقاط

 مدیر واحد آموزشیعملکرد مشاور،معلم،مربی کادر دفتری و سایر عوامل آموزشی با اولیاء به  گزارش -6

 نظارت و کنترل دقیق همکاران  در بحث طرح درس و مشارکت در امور تدریس دانش آموزان -7

 خصوصی هایکلاسی از نظارت و کنترل دقیق همکاران در کلاسهای فوق برنامه و تقویتی و جلوگیر -8

 انتقال انتقادات و پیشنهادات مدیر مدرسه و اولیاء به سایر همکاران -9

 ابتکار عمل در جهت ایجاد شادابی و نشاط در مدرسه و ارائه طرح های متنوع -10

 همکاری با رئیس و دیگر معاونین آموزشگاه در انجام مربوط به شغل  -11

 مدیر واحد آموزشیی در آموزشگاه و ارائه گزارش های لازم در این زمینه به و اتفاقات جارتهیه و تنظیم گزارش های لازم  -12

حضور در واحد آموزشی قبل از شروع ساعت کار و نظارت و رسیدگی به نظافت کلاس ها و محیط مدرسه و خروج از آن پس از  -13

 اتمام کار

 و بررسی علت غیبت آنهارسیدگی به ورود و خروج دانش آموزان و ثبت غیبت های آنان در دفاتر مخصوص  -14

 جماعت و بزرگداشت ایام مذهبیزم در زمینه برگزاری مراسم مذهبی، صبحگاهی، نمازایجاد مقدمات و امکانات لا -15

یر مدکه نابهنجاری های رفتاری دارند و اقدام در رفع مشکلات آنان از طریق مراجع ذیربط با اطلاع و اجازه  یشناسایی دانش آموزان -16

 واحد آموزشی

 ام به ارسال گزارش غیبت دانش آموزان برای اولیاء آنها اقد -17

به  نغیبت ها در دفتر مخصوص و گزارش آ مربیان و سایر کارکنان آموزشگاه و ثبت ،و رسیدگی به حضور و غیاب معلمان مراقبت -18

 مدیر واحد آموزشی

 انمعلمان و مربی ،برنامه امتحانات با همکاری سایرمعاونین و تنظیماقدام به تهیه  -19

 علمی و تلاش برای انجام مطلوب آن هایبخشهمکاری در تهیه  -20

 در زمینه ثبت نام دانش آموزان و یاسایر امورجاریآموزشی مدیر واحدهمکاری با  -21

 مدیر واحد آموزشیامتحانات و گزارش آن به  هایبرنامهمراقبت در حسن اجرای  -22

 واحد آموزشیمراقبت بر انجام امور دفتری و مکاتباتی  -23
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 ری با متصدی امور دفتری در مورد ثبت نمرات در کارنامه های اصلی و گواهینامه های موقتهمکا -24

 واحد آموزشینگهبان و دیگر عوامل خدماتی  ،نظارت برکار و فعالیت خدمتگزاران، سرایدار -25

 بر اساس اختیارات تفویض شده        مدیر واحد آموزشی انجام کلیه امور در غیاب  -26

 عندالزوم رجاعیاانجام سایر امور  -27
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : معاون پرورشی / فرهنگی

 

تنوع پست / شغل : ثاب   

 

 یای آنان و برابر با موازین شرعیدانش آموزان و اول یه و الگو سازی خود برای کارکنان،سعی در تزک -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

 پرورشی و تربیت بدنی واحد آموزشی هایفعالیتهدایت و ارزیابی و پیگیری اجرای  سازماندهی، ،ریزیبرنامه -3

ط بر اساس ذیرب تهیه و تدوین برنامه سالانه و تقویم اجریی فعالیت پرورشی و تربیت بدنی واحد آموزشی با همکاری معلم یا مربی -4

 ن به شورای مدرسه برای تصویبآنیازسنجی و مشورت با مدیر واحد آموزشی و ارائه  ،سیاست های ابلاغی

 حضور در جلسات و همایش های حوزه پرورشی و آموزشی هماهنگی و ارتباط منظم با مسئولان ذیربط اداری و -5

یم شعائر دینی و انقلابی در واحد آموزشی با استفاده از ظرفیت قرآنی و تعظ هایفعالیت ،نظارت بر حسن اجرای اقامه نماز جماعت -6

 ی دانش آموزی تشکل ها

آموزشی و نیز هماهنگی با معلمان پیشکسوت با  پرورشی در داخل و خارج واحد ان داوطلب برای ایفای نقش فعالتعامل با معلم -7

 پرورشی در چارچوب ساحت های تربیتی هایفعالیتهدف بهره گیری از همکاری آنان برای تعمیم 

 سلامت و امور مشاوره تربیتی و تحصیلی ،های حوزه پرورشی و تربیت بدنی بخش نامه و دستورعمل نظارت بر اجرای شیوه نامه، -8

 پرورشی و مراسم آغازین مدارس و مناسبت ها هایفعالیتی برنامه ها و نظارت بر حسن اجرا -9

کارکرد فوق برنامه معلمان تربیت بدنی و تشکل ها و شوراهای دانش کتابدار و مشاوره، بهداشت، نظارت بر کارکرد مربیان پرورشی، -10

 آموزی

ش نامه و بخ رویکرد تحلیلی و ارزیابی کیفی بر اساسبا  برای اداره متبوعواحد آموزشی تهیه و تنظیم گزارش از عملکرد پرورشی  -11

 شیوه نامه های مربوط

 ذیربط بر اساس بخشنامه های مربوطمربیان ورزش همگانی با همکاری معلمان یا  اهتمام به ارتقای سلامت دانش آموزان و -12

پرورشی به  هایفعالیتان در آنا جمعی و همکاری فراگیرآموزان به صورت فردی یرکت فعال و اثر بخش و صمیمی دانش مشا -13

 خصوصی شورای دانش آموزی

ورزشی و بستر سازی برای بهره گیری و حمایت و پشتیبانی از آنان با هدف  هنری، فرهنگی، ،شناسایی دانش اموزان نخبه علمی -14

 تکمیل و تسریع مراحل رشد براساس دستورعمل های مربوط

غت دانش آموزان و پرورش خلاقیت و استعداد های فردی، جمعی و اجتماعی آنان و اهتمام برای غنی سازی اوقات فرا ریزیبرنامه -15

 و همکاری با سازمان دانش آموزی

آنان بر اساس ضوابط و  هایفعالیتو نظارت و هماهنگی واحد آموزشی همکاری برای راه اندازی تشکلهای دانش آموزی مصوب در  -16

 مقررات

 اجرای مصوبات این شورا در امور پرورشیعضویت فعال در شورای مدرسه و نظارت بر  -17

 هماهنگی و ارتباط منظم با مسئولان ذیربط و حضور در جلسات و همایش های حوزه پرورشی -18

 میشود ریزیبرنامهمتمرکز فرهنگی که از سوی معاونت فرهنگی مجتمع ابلاغ و  هایبرنامههمکاری در  -19

 و سایر امور عند اللزوم ی انجام مطلوب آنتربیتی و فرهنگی و تلاش برا هایبخشهمکاری در تهیه  -20
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : معاون اجرایی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 یای آنان و برابر با موازین شرعیسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اول -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

 ی تحصیل دن به اهداف مصوب دورهق بخشیر فراهم سازی زمینه لازم جهت تحقهمکاری و تعامل با مدیر وسایر معاونین د -3

 موزنده و پرورش دهنده برای شکوفا شدن استعداد های مختلف دانش آموزان آایجاد محیطی  -4

 به منظور جلب مشارکت معلمان و سایر کارکنان واحد آموزشی برای ایفای نقش تربیتی ریزیبرنامههمکاری در  -5

آموزشی براساس  هایفعالیتقع برنامه ها و آموزشی جهت اجرای صحیح و به مود هماهنگی بین عوامل انسانی واحد همکاری در ایجا -6

 ضوابط و مقررات 

 همکاری در جهت حسن انجام فعالیت ها و وظایف کارکنان واحد آموزشی و ارزشیابی مستمر از عملکرد آنها  -7

 ماز جماعت،ن ایام ا...، مناسبت ها، عمومی و فراگیر نظیر مراسم آغازین، هایفعالیتنظارت و اجرای  ،ریزیبرنامههمکاری در  -8

 بازدید ها و اردوهای آموزشی و پرورشی هنری و ورزشی، مسابقات فرهنگی ، قرانی و گروهی، هایفعالیت

 جلسات مرتبط مطابق ضوابط و مقررات جشنواره ها، ،گردهمایی ها،ای خود و شرکت در دوره های مربوطتوسعه مهارت های حرفه  -9

ابی پیشرفت تحصیلی و امتحانات و استخراج نتایج آن و اطلاع رسانی به موقع به تنظیم و اجرای برنامه ارزشی ،همکاری و تهیه -10

 اولیاءو دانش آموزان جهت ارائه به مدیر

تربیتی و انضباطی و نیز حضور و غیاب دانش آموزان با همکاری سایر کارکنان و  ،یل نتایج ارزشیابی پیشرفت تحصیلیتجزیه و تحل -11

 معلمان و اطلاع رسانی به موقع اولیاء و دانش آموزان

اخلاقی،نارسایی های _ناهنجاری های رفتاری همکاری در ایجاد زمینه برای بهبود وضعیت دانش آموزانی که دچار افت تحصیلی، -12

 ات مقتضیبا حفظ اصل رازداری و در صورت لزوم معرفی آنها به مدیر جهت اقدامسمانی و مشکلات خانوادگی میباشند ج

و آموزشی و اتخاذ تدابیر لازم برای انجام وظایف آنها در غیاب ایشان با همکاری ی به حضور و غیاب کارکنان اداری مراقبت و رسیدگ -13

 سایر کار کنان 

بق حضور فعال در واحد آموزشی قبل از آغاز کار روزانه و خارج شدن از آن پس از خروج تمامی دانش آموزان از واحد آموزشی مطا -14

 با ضوابط

شورای معلمان  انجمن اولیاء و مربیان ، جهت تشکیل جلسات مرتبط)گروه های آموزشی و شوراهای مدرسه، ریزیبرنامههمکاری در  -15

 و شورای دانش آموزی و ...(

فظ توسعه و ح ،و نظارت بر تجهیز ریزیبرنامهین تجهیزات قبل از آغاز سال تحصیلی و همچن کاری با مدیر در آماده سازی فضا وهم -16

 فضاها و تجهیزات آموزشی و پرورشی و نگهداری اموال،

 و مقررات مربوطماندهی دانش آموزان مطابق ضوابط ثبت نام و ساز ،ریزیبرنامه -17

 رکارکنان برابر مقررات و در زمان مقررسمی واحد آموزشی و مدارک پرسنلی تهیه و تنظیم دفاتر  -18

 شیوه نامه ها و ... ارجاعی از سوی مدیر در چارچوب وظایف محوله آیین نامه ها، ورعمل ها،دست ،اطلاع رسانی و اجرای بخشنامه ها -19
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 تهیه و تنظیم گزارش های لازم در خصوص فعالیت ها ی واحد آموزشی یا همکاری و مشارکت عوامل مربوط جهت ارائه به مدیر -20

 ر صورت تغییر سمت به مسئول مربوط طبق مقرراتتحویل اسناد و دفاتر امتحانات و صورت اموال و وسایل واحد آموزشی د -21

 کارکنان و سایر مراجعین برابر ضوابط و مقررات ،دانش آموزان ،و اطلاع رسانی به موقع به والدینپاسخگویی  -22

 دانش آموزی و ....( )بکفای تحت وب، انجام کلیه امور مربوط به کار با سامانه های الکترونیکی -23

 صورت لزوم.انجام سایر امور اجرایی در  -24
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مربی پرورشی / نیروی فرهنگی 

 

ابتنوع پست / شغل : ث   

 

 یای آنان و برابر با موازین شرعیسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اول -1

 در دانش آموزان فقیهولایتتقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  -2

 ی مدرسه پرورش هایفعالیتهدایت و ارزیابی و پیگیری اجرای  ،،سازماندهی ریزیبرنامهمکاری در ه -3

 داشتن سعه صدر و اخلاق اسلامی در ارتباط با والدین و همکاران -4

 همکاری در تهیه و تدوین برنامه سالانه و تقویم اجرائی، فعالیت پرورشی با همکاران سایر مربیان و معلمان -5

 تربیتی ان داوطلب برای ایفای نقش فعالتعامل با معلم -6

 شی و فرهنگی، بخش نامه های حوزه پروررای شیوه نامهاج -7

 اجرای مطلوب برنامه آغازین با همکاری سایر معاونین -8

 تهیه و تنظیم گزارش از عملکرد پرورشی مدرسه و ارائه به مسئولان ذیربط -9

 همکاری در تهیه مستندهای مربوط و ارائه به مسولان ذیربط -10

 وها و بازدید ها با همکاری سایر معاونان فرهنگی و آموزشی به مناسبت های مختلف به ویژه ارد هایبرنامههمکاری در اجرای  -11

 خلاقیت و استعدادهای فردی، جمعی و...اوقات فراغت دانش آموزان و پرورش همکاری و اهتمام برای غنی سازی  -12

 ورزشی و...در برگزاری مسابقات مختلف فرهنگی، هنری، همکاری و اهتمام  -13

 همکاری با سایر عوامل اجرایی مدرسه برابر با شرح وظایف -14

 متمرکز فرهنگی مجتمع هایبرنامههمکاری در  -15

 لزوم ارجاعی عندال امورانجام سایر  -16
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

 

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
شغل : مشاورعنوان پست/   

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 ش آموزان و برابر با موازین شرعیدان و اولیا کارکنان، سایر برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

 در دانش آموزان فقیهولایتتقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  -2

 نیها و محدودیتهای فردی. نابه ویژگیها و توا وزاندانش آمایجاد زمینه لازم برای بالا بردن سطح آگاهیهای  -3

 دارای مشکل تحصیلی وتربیتی از طرق مختلف و کوشش جهت رفع یاتقلیل آن مشکلات دانش آموزانشناسایی  -4

 مشکل دار از طریق اولیاءو مربیان و پرونده های تربیتی تحصیلی  نزد همکاران  دانش آموزانگرد آوری اطلاعات در مورد  -5

مشاور با اجرای تستها و تفسیر نتایج از جمله تستهای شخصیتی،هوشی ، پیشرفت تحصیلی،استعداد و رغبت و هسته مشاوره  آشنایی -6

 یا کلینیک مشاوره و درمان.

 دارای استعداد های ویژه و انجام پیگیری های لازم. دانش آموزانشناسایی  -7

 تربیتی و خانوادگی آنان لی،در امور تحصی دانش آموزانانجام مشاوره فردی یا گروهی با  -8

 آموزشی به مراکز تخصصی ذیربط واحدهایدر دارای مشکلات حاد و غیر قابل حل  دانش آموزانارجاع  -9

 )سوشال( های انجام شده در شادما ثبت و ضبط اطلاعات و سوابق مربوط به مطالعات و بررسی -10

 در پرونده مخصوص و محرمانه مشاوره فردی و گروهی تستها و آزمونهای اجرا شده و موارد دیگر  -11

 کارکنان در اجرای برنامه راهنمائی مشاوره.جلب همکاری سایر -12

ز مشکلات و رفتاری و و پیشگیری ا دانش آموزانتعاون و همکاری با معلمان و سایر کارکنان جهت شکوفا شدن استعدادهای  -13

 تحصیلی آنان

 در جلسات شورا ی معلمان و شادما شرکت -14

 از لحاظ درسی ویا تربیتی دانش آموزانجهت بررسی علایق و عملکرد وسرگروههای آموزشی  ی با معاونینهمکار -15

ورشی مدرسه و منطقه امکانات آموزشی و پر و اولیاء آنان، دانش آموزانبافت اجتماعی  آشنایی و کسب اگاهی با موقعیت مدرسه، -16

 آموزشی مربوط

اده ردی گروهی و گفتگو با خانوه روزشمار جهت تنظیم نوبت برای مشاوره فتهیه برنامه کاری براساس تقویم اجرائی و تهیه دفترچ -17

 ها

 اور در مدرسه و برنامه کار آنان در تابلو اعلاناتاعلام ساعات حضور مش -18

 کشور که ابلاغ شده است.مینارها ودوره های آموزشی منطقه، استان و س ،شرکت در جلسات مشاورین -19

 که قبلا هماهنگی لازم به عمل آمده باشد. همکاری با نهادهای دولتی در صورتی -20

 انجام سایر وظایف محوله عنداللزوم. -21
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
بهداشت عنوان پست/ شغل : مربی  

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  زین شرعی سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی براساس موا -1

 فقیهولایتاهتمام در بوجود آوردن محیطی کاملاً اسلامی و تقویت روح وحدت اسلامی به وسیله حرکت در خط  -2

 اف دوره تحصیلی و ارائه به مسئول مربوطداشتن برنامه سالانه و تقویم اجرایی برابر با اهد -3

 نظارت مستمر بر وضعیت بهداشت محیط واحد آموزشی، تالارها، کلاس ها، بوفه، سرویس های بهداشتی و... -4

انجام معاینات بهداشتی دانش آموزان برابر دفتر معاینات و شناسنامه سلامت در هر سال)کنترل بهداشت فردی وعمومی دانش  -5

 آموزان(

 اشت مناسبت های بهداشتی، برگزاری مسابقات و ارسال به موقع گزارش به مسئولان ذیربط گرامی د -6

 شرکت فعال در جلسات، تشکیل شورای بهداشتی در واحد آموزشی و پی گیری برای رفع معضلات بهداشتی آموزشگاه -7

 ش به مسئولان ذیربط بررسی سیستم آب، برق، گاز، صابون مایع، کپسول اطفاء حریق  و... بطور مستمر و گزار -8

 تشکیل گروه بهداشت یاران )دوره ابتدایی( برابر با بخشنامه های منطقه ای و استانی -9

 متمرکز کشوری و استانی با ابلاغ اداره مربوط و موافقت مسئولان در واحد آموزشی  هایبرنامهاجرای  -10

 نظارت بر برنامه کشوری توزیع شیر رایگان و ترویج فرهنگ مصرف شیر -11

 ت فعالانه در جلسات انجمن اولیاء و مربیان و آموزش نکات لازم به والدین و دانش آموزانشرک -12

کزاز و...( به مراکز بهداشتی و اداره واگیر دار و خطرناک )مانند : وبا، ایدز، سیاه سرفه، هپاتیت، مننژیت، گزارش فوری بیماری های  -13

 مربوط با هماهنگی مدیر واحد آموزشی

 نواقص بهداشتی و ایمنی واحد آموزشی رسیدگی و پیگیری -14

 آموزش بهداشت در خصوص بیماری های شایع فصلی به دانش آموزان  -15

 استفاده از ابزارهای فرهنگی و هنری برای آموزش بهتر بهداشت به دانش آموزان به ویژه تغذیه سالم -16

 تشکیل پرونده های بهداشتی برای دانش آموزان -17

 جهیزات اتاق بهداشت به مدیرپیشنهاد خرید وسائل بهداشتی و ت -18

 همکاری با سایر عوامل اجرایی و معلمان  -19

 فعال کردن سایت واحد آموزشی با موضوعات بهداشتی، تهیه بروشورها، پمفلت در ارتباط با مسائل بهداشتی برای دانش آموزان -20

    انجام سایر امور ارجاعی عند اللزوم  -21
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 تعالیباسمه

 سازمانی شرح وظایف پست

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
)آموزگار( عنوان پست/ شغل : معلم  

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 زین شرعیمواسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی براساس  -1

 فقیهولایتتقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی به وسیله حرکت در خط  -2

 توجه خاص به عفاف و پوشش اسلامیو  موزاندانش آ ادی در میان همکاران،دینی و اعتق تلاش در جهت ارتقای مسائل فرهنگی، -3

 بندی زمان با و هفتگی کار ساعات جدول قطب برنامه مواد کلیه موقع به تدریس مصوب, پرورشی – آموزشی های برنامه اجرای -4

 آموزشی کمک وسایل از استفاده با تدریس جدید روشهای و ها شیوه بکارگرفتن طریق از آموزشی کیفیت بهبود در اهتمام و سالانه

 .درس طرح تهیه و

 یا یشرفتپ علل شناسایی و نانآ نتایج تحلیل و تجزیه و آموزان دانش تحصیلی پیشرفت از موقع به ارزشیابی موجبات کردن فراهم -5

 آموزان دانش یادگیری ضعف نقاط رفع جهت لازم تدابیر اتخاذ و قوت نقاط تقویت در سعی و تحصیلی پیشرفت عدم

 مربوط های عمل دستور و ها نامه آئین برابر پایانی و توصیفی تدریجی، تشخیصی، های ارزشیابی انجام -6

 آنان کار بهبود و خط حسن در سعی و آموزان دانش تکالیف به مستمر رسیدگی -7

 کارآموزی های دوره و ها گردهمایی و واحد آموزشی پرورشی درگروه های آموزشی، شرکت و راهنما مشاوران و معلمان با نظر تبادل -8

 لازم پیشنهادهای ارائه و

 راهنمایی و آموزان دانش تحصیلات و رفتار وضع از آگاهی منظور به لازم موارد در آموزان دانش اولیاء با نظر تبادل و همکاری -9

 واحد آموزشی مدیر اطلاع با آموزان دانش تحصیلی مسائل و دشواریها جویی چاره برای ها خانواده

 کارهای و امه هان برابرمفادآئین آنان آنان در پوشه کار هایفعالیتثبت  و آموزان دانش تحصیلی پیشرفت کیفیت به رسیدگی مداوم -10

  درسی کتاب های محتوای هب توجه با لازم عملی

 لازم پیشنهادهای ارائه و اظهارنظر و معلمان شورای در فعال شرکت -11

آموزشی و  هایبرنامهآموزان و مشارکت در  دانش گروهی هایفعالیتلازم به  توجه و آموزان دانش فردی های تفاوت به توجه -12

 فرهنگی

 اءاولی مشاورو مدیر، با همکاری و آموزان دانش خانوادگی مشکلات و اخلاقی نارسائیهای و رفتاری ناهنجاریهای شناسایی در سعی -13

 آنان مشکل رفع و اصلاح جهت در

 ها بخشنامه و ها عمل دستور مقررات و ضوابط اجرای در واحد آموزشی معلمان سایر و معاونان و مدیر با معاضدت و همکاری -14

  فوق برنامه هایکلاسآزمون ها و ی آموزشی،ه در زمینه تهیه محتواهاهمکاری لازم باعوامل اجرایی مدرس -15

 واحد آموزشی اولیاء به لازم گزارش های ارائه و آموزان دانش غیاب و حضور به رسیدگی -16

 دانش از مراقبت برای واحد آموزشی معاونت با همکاری عنداللزوم و آنان بعداز کلاس از خروج و آموزان دانش از قبل کلاس به ورود -17

 ستراحتساعات ا در آموزان

 آموزان دانش تحصیلی های پرونده تنظیم و تشکیل در همکاری -18

 ارجاعی در صورت لزوم امور سایر انجام -19
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : امور دفتری / تکثیر/ تایپ و تلفن

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 یای آنان برابر با موازین شرعیسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اول -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

آموزشی براساس  هایفعالیتعوامل انسانی واحد آموزشی جهت اجرای صحیح و به موقع برنامه ها و همکاری در ایجاد هماهنگی بین  -3

 ضوابط و مقررات 

 ی خود و شرکت در دوره های مربوط توسعه مهارت های حرفه ا -4

به  انی به موقعتنظیم و اجرای برنامه ارزشیابی پیشرفت تحصیلی و امتحانات و استخراج نتایج آن و اطلاع رسهمکاری و تهیه،  -5

 اولیاءو دانش آموزان جهت ارائه به مدیر

تربیتی و انضباطی و نیز حضور و غیاب دانش آموزان با همکاری سایر کارکنان و ل نتایج ارزشیابی پیشرفت تحصیلی، تجزیه و تحلی -6

 معلمان و اطلاع رسانی به موقع اولیاء و دانش آموزان

 و آموزشی و اتخاذ تدابیر لازم برای انجام وظایف آنها یاب کارکنان اداری ی به حضور و غهمکاری در مراقبت و رسیدگ -7

حضور فعال در واحد آموزشی قبل از آغاز کار روزانه و خارج شدن از آن پس از خروج تمامی دانش آموزان از واحد آموزشی مطابق  -8

 با ضوابط

شورای معلمان  ،انجمن اولیاء و مربیان شوراهای مدرسه، )گروه های آموزشی و جهت تشکیل جلسات مرتبط ریزیبرنامههمکاری در  -9

 و شورای دانش آموزی و ...(

فظ توسعه و ح ،و نظارت بر تجهیز ریزیبرنامهنین تجهیزات قبل از آغاز سال تحصیلی و همچ کاری با مدیر در آماده سازی فضا وهم -10

 فضاها و تجهیزات آموزشی و پرورشی و نگهداری اموال،

 و مقررات مربوطماندهی دانش آموزان مطابق ضوابط ثبت نام و ساز ،ریزینامهبرهمکاری در  -11

 نان برابر مقررات و در زمان مقررتهیه و تنظیم دفاتر رسمی واحد آموزشی و مدارک پرسنلی کارک -12

 چوب وظایف محولهارجاعی از سوی مدیر در چار شیوه نامه ها ی آیین نامه ها، دستورعمل ها، ،اطلاع رسانی و اجرای بخشنامه ها -13

 تهیه و تنظیم گزارش های لازم در خصوص فعالیت ها ی واحد آموزشی یا همکاری و مشارکت عوامل مربوط جهت ارائه به مدیر -14

 تحویل اسناد و دفاتر امتحانات و صورت اموال و وسایل واحد آموزشی در صورت تغییر سمت به مسئول مربوط طبق مقررات -15

 کارکنان و سایر مراجعین برابر ضوابط و مقررات ،دانش آموزان ،موقع به والدین و اطلاع رسانی بهپاسخگویی  -16

 دانش آموزی و ....()بکفای تحت وب  انجام کلیه امور مربوط به کار با سامانه های الکترونیکی -17

 ، پژوهشی و ..(ه های مختلف )امتحانات، آموزشی، تربیتیمربوط به امور تکثیر در زمین هایفعالیتانجام  -18

 ، پژوهشی و خدماتیورعمل ها و سایر مکاتبات اداری، آموزشی، تربیتی، گزارشها، بخش نامه ها، دستتایپ تمام نامه ها، سوالات -19

دانش آموزان و اولیا و ... بنا به ضرورت و به  با سایر بخش ها،  مدیران، برقراری ارتباط تلفن های وارده به مدیر و ارتباط تلفنی  -20

 موزشیواحد آ دستور مدیر

 مم سایر امور اجرایی در صورت لزوانجا -21
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
متصدی سایت و سمعی و بصری عنوان پست/ شغل :  

 

شغل : ثابتنوع پست /    

 

 سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی بر اساس موازین شرعی  -1

 فقیهولایتتقویت روح وحدت اسلامی از طریق حرکت در خط و  بوجود آوردن محیطی کاملا اسلامیاهتمام در  -2

 ها فضا ،اموال نگهداری و حفظ ،نرم افزاری مدارس امکانات سخت افزاری و توسعه و تجهیز برای نظارت و ریزیبرنامههمکاری در  -3

 مرتبط تجهیزات و

  مسوولان سوی از ارجاعی های نامه آیین و ها نامه شیوه ،ها بخشنامه اجرای -4

 آنان ایمنی ضریب افزایش بردن بالا و مختلف تجهیزات همکاری در ساماندهی -5

 مهاسیست در موجود عیوب رفع برای تلاش و رایانه سایت در موجود تجهیزات سایر و سرور ،ها رایانه برای بررسی وضعیت همکاری -6

 جازم ی ها شبکه سایر و اینترنت به اتصال ،ها سیستم رسانی روز به ،افرازی نرم، افزاری سخت های سیستم اندازی راه و نصب -7

 تابلوها این از همکاران و آموزان دانش اکثری حد استفاده و هوشمند تابلوهای عملکرد بر نظارت و اندازی راه و نصبهمکاری در  -8

 و همکاری در نصب و استفاده بهینه از آن آموزشی واحد بصری و سمعی امکانات خرید برای کمک -9

 موارد در زمینه شغل مورد تصدی سایر و نواقص کردن طرف بر برای پرورشی و آموزشی کارکنان با همکاری -10

 وظایف محوله رچوبچا در مراجعان تلفنی های تماس به مناسب پاسخگویی -11

 آموزشی واحد سایت وب در موجود محتواهای کنترل و نگهداری و حفظ ،اطلاعات و اخبار رسانی همکاری در بروز -12

 جامع و ای دوره های آزمون ،انسانی نیروی جذب ،ورودی های آزمون ،آنلاین های آزمون برگزاری همکاری در طراحی و -13

 وریبهره افزایش منظور به محوله وظایف و ها فعالیت از اجرایی تقویم و سالانه برنامه همکاری در تهیه و تنظیم -14

 همکاری در برگزاری دوره های آموزشی در زمینه استفاده از سیستم های هوشمند و سایر سیستم های موجود -15

 اللزوم عند ارجاعی امور سایر انجام -16
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
متصدی آزمایشگاه و کارگاه عنوان پست/ شغل :  

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 
 ین شرعیبرابر با موازسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اولیای آنان  -1

 فقیهولایتحرکت در خط  و اهتمام در بوجود آوردن محیطی کاملا اسلامی و تقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی -2

 ابداع روش ها و شیوه های ابتکاری و خلاقانه در انجام امور محوله -3

  آموزانو تلاش در رفع مشکل همکاران و دانش  حسن بر خورد و داشتن سعه صدر -4

 کار محل در بموقع خروج و حضور -5

 هب ارائه و گزارشها ثبت تنظیم در وی با در غیاب او و همکاریو کارگاره مربوط درآزمایشگاه  معلمبه عهده گرفتن و انجام وظایف  -6

 لازم مواقع در بازدیدکنندگان

 ی واحد آموزش مدیربه  مرتب وگزارش تحصیلی سال طول و آغاز در و کارگاه آزمایشگاه نیاز مورد ومواد وسایل صورت وتنظیم تهیه -7

 درخرید تجهیزات و لوازم آزمایشگاهی

 و کارگاه آزمایشگاه در آموزاندانش  و معلم ازحضور قبل آزمایش انجام برای زملا وسایل و لوازم نمودن آماده -8

 و کارگاه آزمایشگاه محیط در عملی تدریس های زمینه در مربوط معلمان با لازم همکاریهای -9

 گاهآزمایش نظافت نظارت بر و عملی جلسه هر خاتمه از پس آنها نمودن ومرتبو کارگاه  آزمایشگاه ولوازم وسایل وتنظیف آوری جمع -10

 خدمتگزار توسط و کارگاه

 حوادث برای پیشگیری از احتیاطی اقدامات هرگونه وانجام و کارگاه آزمایشگاه در موجود ومواد وسایل از ونگهداری مواظبت -11

 مربوط مسئول به و کارگاه آزمایشگاه وسایل از آموزاندانش  و معلمان هاستفاد نحوه از گزارش ارائه -12

  آموزشی افزارهای نرم و معتبر علمی منابع و اطلاعاتی منابع به دسترسی امکان افزایش -13

 واحد آموزشی مدیر همکاری با و کارگاهی آزمایشگاهی توسعه وسایل افزایش و -14

 ها بخشنامه و اه عملدستور موقع به و دقیق اجرای در اهتمام -15

 امور ارجاعی عنداللزوم سایر انجام -16
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 شرح وظایف

 عوامل اجرایی دبیرستان

 دوره اول
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

حیه یک شیرازنا وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مدیر دبیرستان

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 یای آنان برابر با موازین شرعیدانش آموزان و اول یه و الگو سازی خود برای کارکنان،سعی در تزک -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  و تقویت روح وحدت  -2

 نیروی انسانی ر با ضوابط و مقررات مجتمع و هماهنگی با واحدسازماندهی و جذب نیروی انسانی براب -3

 تن واحد آموزشی درروزهای تابستانمنوی ثبت نام و دایر نمودن کلاس ها در طول هفته و دایر نگاه داشتهیه  -4

ناد فرادستی و امکانات آیین نامه اجرایی مدارس با توجه به اس 5هفتگی و تقویم اجرایی برابر با ماده  ،تهیه و تنظیم برنامه سالانه -5

 واحد آموزشی وتلاش برای انجام هر چه بهتر آن

 مذهبی به ویژه پوشش هایبرنامهنماز و اعیاد و  هایفعالیتفرهنگی، اجتماعی، ورزشی، بهداشتی و تقویت  هایفعالیتنظارت بر  -6

 ی و مناسب همکاران و دانش آموزاناسلام

 موزان و تبادل نظر با اولیاء آنانکسب اطلاع دقیق از پیشرفت تحصیلی دانش آ -7

 مذکور  هایکلاسآنان به شرکت در بررسی و شناسایی معلمان نیازمند به دوره های بازآوری و تشویق و ترغیب  -8

 ، آزمونهای جامع ، محتوای آموزشیایجاد بستر مناسب برای آموزش تولید محتوای الکترونیکی آزمون های آنلاین -9

 وب از وسایل کمک آموزشی و پرورشینظارت برای استفاده مطلو سایت  کارگاه، زمایشگاه،تهیه امکانات لازم برای آ -10

 واحد آموزشی هایفعالیتدر تمامی توسعه و تجهیز کلاس ها به تخته های هوشمند و استفاده مطلوب از فناوری نوین  -11

های  مبموقع وضعیت یا نمرات در دفاتر و سیستیابی های مستمر و پایانی و ثبت ارزش ،بر امور حضور و غیاب دانش آموزاننظارت  -12

 مربوط

 عد از شروع کار رسمی واحد آموزشیب نیم ساعت و از شروع کار رسمی ورود حداقل نیم ساعت قبل -13

 ری ارتباط با اداره متبوع برای ایجاد وحدت رو یه وهماهنگی بیشتر برنامه هابرقرا -14

 یاءآموزشی و پرورشی و دریافت مشارکت های مردمی از اول فراهم نمودن مشارکت حداکثری اولیاء در زمینه های -15

ن و نظارت معلمان / گروه های آموزشی و پرورشی وانجمن اولیاء ومربیا تشکیل شورا ها )حداقل ماهانه( به ویژه شورای مدرسه/ -16

 مستقیم بر فعالیت آنان

 معاونان مجتمع و اداره متبوع سوی  مدیریت / کارکنان واحد آموزشی برابر با شیوه نامه های ابلاغی ازارزشیابی تمامی  -17

 آنان دراجرای برنامه ها مدارس و تشکیل جلسات باهماهنگی  معاونان مجتمع وسایرمدیران وتعامل مستمر با مدیروی همکار -18

 کارورزی و آموزش نیروهای جدید وتوانمندسازی سایر نیروها. هایفعالیتفراهم نمودن زمینه  -19

 فرهنگی وپژوهشی به منظور تقویت وافزایش توانایی دانش آموزان وهمکاران ،تمانهای علمیتلاش برای ایجاد دپار -20

 سوشال( )شادما / ونظارت برشبکه اطلاعات دانش آموزی مجتمع ریزیبرنامه -21

 وریهرهب، پرورشی وپژوهشی وایجاد بستر مناسب برای استقرارمدیریت کیفیت وآموزشی وریبهرهلاش برای افزایش کیفیت وت -22

 نیروی انسانی

 سایر موارد ارجاعی عنداللزوم -23
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : معاون آموزشی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 یای آنان برابر با موازین شرعیسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اول -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

 ه به شورای مدرسهارائآموزشی و فوق برنامه با همکاری عوامل آموزشی و  هایفعالیتتهیه و تدوین برنامه سالانه و تقویم اجرایی  -3

 برای تصویب

 ، تقویتی وفوق برنامه آموزشی هایفعالیتو اجرای  پیگیری ،ارزیابیهدایت،  سازماندهی، ،ریزیبرنامه -4

 و تجزیه و آموزان دانش تحصیلی پیشرفت از موقع به ارزشیابی موجبات کردن همکاری و همیاری طرح های آموزشی و فراهم -5

 رفع جهت زملا تدابیر اتخاذ و قوت نقاط تقویت در سعی و تحصیلی پیشرفت عدم یا پیشرفت علل شناسایی و آنان نتایج تحلیل

 آموزان دانش یادگیری ضعف نقاط

 کادر دفتری و سایر عوامل آموزشی با اولیاء به مدیر واحد آموزشی ،مربی معلم، گزارش عملکرد مشاور،پیگیری و -6

 و مشارکت در امور تدریس دانش آموزاندر بحث طرح درس نظارت و کنترل دقیق همکاران  -7

 خصوصی هایکلاسکلاسهای فوق برنامه و تقویتی و جلوگیری از قیق همکاران درنظارت و کنترل د -8

 و اولیاء به سایر همکاران واحد آموزشیانتقال انتقادات و پیشنهادات مدیر  -9

 ای متنوعو ارائه طرح هواحد آموزشی ابتکار عمل در جهت ایجاد شادابی و نشاط در  -10

 در انجام مربوط به شغل واحد آموزشی معاونین  همکاری با مدیر و سایر -11

 به مدیر واحد آموزشی رائه آنو اواحد آموزشی جاری در گزارش های لازم و اتفاقات تهیه و تنظیم  -12

ج از آن پس از حضور در واحد آموزشی قبل از شروع ساعت کار و نظارت و رسیدگی به نظافت کلاس ها و محیط مدرسه و خرو -13

 اتمام کار

 رسیدگی به ورود و خروج دانش آموزان و ثبت غیبت های آنان در دفاتر مخصوص و بررسی علت غیبت آنها -14

 ، نماز جماعت و بزرگداشت ایام مذهبیزم در زمینه برگزاری مراسم مذهبی، صبحگاهیمقدمات و امکانات لا تهیه -15

ری دارند و اقدام در رفع مشکلات آنان از طریق مراجع ذیربط با اطلاع و اجازه مدیر شناسایی دانش آموزانی که نابهنجاری های رفتا -16

 واحد آموزشی

 ارسال گزارش غیبت دانش آموزان برای اولیاء آنها   -17

مربیان و سایر کارکنان آموزشگاه و ثبت غیبت ها در دفتر مخصوص و گزارش آن به  ،و رسیدگی به حضور و غیاب معلمان مراقبت -18

 احد آموزشیمدیر و

 معلمان و مربیان اقدام به تهیه و تنظیم برنامه امتحانات با همکاری سایر معاونین ، -19

 علمی و تلاش برای انجام مطلوب آن هایبخش همکاری در ایجاد -20

 همکاری با مدیر واحد آموزشی در زمینه ثبت نام دانش آموزان و یاسایر امورجاری -21

 نات و گزارش آن به مدیر واحد آموزشیامتحا هایبرنامهمراقبت در حسن اجرای  -22

 مراقبت بر انجام امور دفتری و مکاتباتی واحد آموزشی -23
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 همکاری با متصدی امور دفتری در مورد ثبت نمرات در کارنامه های اصلی و گواهینامه های موقت -24

 نگهبان و دیگر عوامل خدماتی واحد آموزشی ،نظارت بر کار و فعالیت خدمتگزاران، سرایدار -25

 ام کلیه امور در غیاب مدیر واحد آموزشی بر اساس اختیارات تفویض شده        انج -26

 انجام سایر امور ارجاعی عندالزوم -27
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزش: محل جغرافیایی خدمت   
 عنوان پست/ شغل : معاون پرورشی / فرهنگی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 یای آنان برابر با موازین شرعیسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اول -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

 پرورشی و تربیت بدنی واحد آموزشی. هایفعالیت،سازماندهی،هدایت و ارزیابی و پیگیری اجرای یریزبرنامه -3

تهیه و تدوین برنامه سالانه و تقویم اجریی فعالیت پرورشی و تربیت بدنی واحد آموزشی با همکاری معلم یا مربی ذیربط بر اساس  -4

 ن به شورای مدرسه برای تصویبآشی و ارائه سیاست های ابلاغی ،نیازسنجی و مشورت با مدیر واحد آموز

 هماهنگی و ارتباط منظم با مسئولان ذیربط اداری و حضور در جلسات و همایش های حوزه پرورشی و آموزشی -5

قرآنی و تعلیم شعائر دینی و انقلابی در واحد آموزشی با استفاده از ظرفیت  هایفعالیتنظارت بر حسن اجرای اقامه ی نماز جماعت ، -6

 کل های دانش آموزی و شورای دانش آموزانتش

تعامل با معلمان داوطلب برای ایفای نقش فعال تر پرورشی در داخل و خارج واحد آموزشی و نیز هماهنگی با معلمان پیشکسوت با  -7

 پرورشی در چارچوب ساحت های تربیتی هایفعالیتهدف بهره گیری از همکاری آنان برای تعمیم 

 سلامت و امور مشاوره تربیتی و تحصیلی ،مه ها، بخش نامه ها و دستورعملهای حوزه پرورشی و تربیت بدنینا نظارت بر اجرای شیوه -8

 و مناسبت هاواحد آموزشی پرورشی و مراسم آغازین  هایفعالیتنظارت بر حسن اجرای برنامه ها و  -9

امه معلمان تربیت بدنی و تشکل ها و شوراهای دانش کتابدار و کارکرد فوق برن مشاوره، بهداشت، کارکرد مربیان پرورشی،نظارت بر -10

 آموزی

 منطقه با رویکرد تحلیلی و ارزیابی کیفی بر اساس تهیه و تنظیم گزارش از عملکرد پرورشی واحد آموزشی برای مدیریت شهرستان / -11

 بخش نامه و شیوه نامه های مربوط

 ذیربط بر اساس بخشنامه های مربوطری معلمان بامربیان اهتمام به ارتقای سلامت دانش آموزان و ورزش همگانی با همکا -12

پرورشی به  هایفعالیتان در آموزان به صورت فردی یا جمعی و همکاری فراگیر آنمشارکت فعال و اثر بخش و صمیمی دانش  -13

 شورای دانش آموزی خصوص

ری و حمایت و پشتیبانی از آنان با هدف ورزشی و بستر سازی برای بهره گی هنری، فرهنگی، ،شناسایی دانش اموزان نخبه علمی -14

 تکمیل و تسریع مراحل رشد براساس دستورعمل های مربوط

و اهتمام برای غنی سازی اوقات فراغت دانش آموزان و پرورش خلاقیت و استعداد های فردی، جمعی و اجتماعی آنان  ریزیبرنامه -15

 و همکاری با سازمان دانش آموزی

آنان بر اساس ضوابط و  هایفعالیتکلهای دانش آموزی مصوب در واحد آموزشی و نظارت و هماهنگی همکاری برای راه اندازی تش -16

 مقررات

 عضویت فعال در شورای مدرسه و نظارت بر اجرای مصوبات این شورا در امور پرورشی -17

 هماهنگی و ارتباط منظم با مسئولان ذیربط و حضور در جلسات و همایش های حوزه پرورشی -18

 میشود ریزیبرنامهمتمرکز فرهنگی که از سوی معاونت فرهنگی مجتمع ابلاغ و  هایبرنامه همکاری در -19

 تربیتی و فرهنگی و تلاش برای انجام مطلوب آن هایبخش همکاری درتشکیل -20

 انجام سایر امور ارجاعی عنداللزوم -21
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

 امام رضا )ع( غیردولتیموزشی فرهنگی واحد سازمانی: مجتمع آ وپرورشآموزشوزارت 

 عنوان پست / شغل : معاون فناوری اطلاعات ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت : 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 یای آنان برابر با موازین شرعیسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اول -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

 همکاری و تعامل با مدیر و سایر معاونین واحد آموزشی جهت فراهم نمودن زمینه لازم برای شکوفایی استعدادهای دانش آموزان  -3

 کار روزانه و خروج پس از خروج تمامی دانش آموزان واحد آموزشیور فعال در مدرسه قبل از آغاز به حض -4

 ری در جهت حسن انجام فعالیت ها و وظایف کارکنانهمکا -5

 مراقبت و رسیدگی به حضور و غیاب دانش آموزان و کارکنان با هماهنگی مدیر واحد آموزشی -6

 اتخاذ تدابیر لازم برای انجام وظایف کارکنان آموزشی و پرورشی با هماهنگی  مدیر واحد آموزشی -7

 از سوی مدیر واحد آموزشی تشکیل میگرددشرکت در جلسات شورای معلمان و شوراهایی که  -8

 پشتیبانی نرم افزاری اداری و آموزشی واحد آموزشی و رفع مشکلات آنها -9

 کنر،اس سخت افزاری کلیه تجهیزات و سیستم های رایانه ای واحد آموزشی از قبیل چاپگر،پشتیبانی ورفع اشکالات  ،نگهداری -10

 پروژکتور)دیتاشو( و ...

 مجهز به فناوری اطلاعات برای استفاده بهینه معلمین و دانش آموزان از مکان های مورد نظر هایکلاس کارگاه یاآماده سازی  -11

 پیش بینی و اجرای دوره های آموزشی مرتبط با فناوری اطلاعات برای کلیه عوامل واحد آموزشی -12

 تهیه و توسعه وب سایت واحد آموزشی و به روز رسانی آن بطور مستمر -13

 روش ممکن با هماهنگی مسئول مربوطان دسترسی واحد آموزشی به اینترنت از طریق بهترین فراهم نمودن امک -14

 کار با سرویس ها و خدمات اینترنت از قبیل ایمیل، لوح فشرده، ارائه آموزش های مربوط به نحوه استفاده از نرم افزارهای آموزشی، -15

 ( و...FTPاف تی پی)

 برای هر گونه خرید سخت افزاری و تجهیزات مربوط به فناوری اطلاعات  مدیر واحد آموزشی مشاوره و راهنمایی به -16

ایی های مربوط مسابقات و گرد هم المپیادهای علمی، ی از قبیل جشنواره ها،هایبرنامهبرای اجرای  واحد آموزشی همکاری با مدیر -17

 به فناوری اطلاعات

 ز اداره متبوعلاعات صادره اعمل های مربوط به فناوری اطاجرای کلیه دستور  -18

 در امور مربوط به فناوری اطلاعاتایفای نقش رابط بین اداره و واحد آموزشی  -19

 ع درباره امور مجازی واحد آموزشیارائه گزارش های مستمر به مسئوول فناوری اطلاعات مجتم -20

 با هماهنگی معلمان مربوطین شده تدو ریزیبرنامهجهت استفاده دانش آموزان از آزمایشکاه و کارگاه بر اساس  ریزیبرنامه -21

 و راه اندازی سیستم های صوتی، تصویری، آزمایشکاهی و کارگاهی زیتجه تلاش برای توسعه، -22

 د آموزشی و پیگیری تا حصول نتیجهکمبود تجهیزات آزمایشگاه و کارگاه و انعکاس آن به مدیریت واح شناسایی مشکلات، -23

 رگاه واحد آموزشی.برای گسترش و توسعه آزمایشگاه و کا ریزیبرنامه -24

هدایت و سازماندهی فعالیت کارگاه و آزمایشگاه و برگزاری مسابقات کارگاهی و آزمایشگاهی در واحد آموزشی بر اساس ضوابط و  -25

 مقررات ابلاغی.

 سواحد آموزشی و استفاده از این نرم افزارها در کلاس در موردنیازتهیه نرم افزارهای آموزشی  -26
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 از امکانات کارگاه و واحد آموزشیهت فعال نمودن دانش آموزان مستعد پژوهنده جهت استفاده و اهتمام ج ریزیبرنامه -27

 ای ابلاغی در زمیه شغل مورد تصدیتلاش جهت حسن اجرای ضوابط و مقررات و دستورعمل ه -28

 آزمایش و مراقبت از دانش آموزان در حین ری با معلمان در انجام آزمایشهمکا -29

 ازم و وسایل آزمایشگاه و کارگاه ف و نگهداری لوتنظی نظارت بر جمع آوری، -30

 تهیه و تنظیم فهرست لوازم و وسایل آزمایشگاه و کارگاه موجود در آزمایشگاه. -31

 انجام سایر امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم. -32
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیوزشی فرهنگی واحد سازمانی: مجتمع آم   

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : معاون اجرایی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 یای آنان برابر موازین شرعیسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اول -1

  فقیهولایتی از طریق حرکت در خط ارتباط اسلام وتقویت روح وحدت  -2

همکاری و تعامل با مدیر وسایر معاونین در فراهم سازی زمینه لازم جهت تحقق بخشیدن به اهداف مصوب دوره یادوره های  -3

 تحصیلی 

 موزنده و پرورش دهنده برای شکوفا شدن استعداد های مختلف دانش آموزان آایجاد محیطی  -4

 ظور جلب مشارکت معلمان و سایر کارکنان واحد آموزشی برای ایفای نقش تربیتیبه من ریزیبرنامههمکاری در  -5

آموزشی براساس  هایفعالیتهمکاری در ایجاد هماهنگی بین عوامل انسانی واحد آموزشی جهت اجرای صحیح و به موقع برنامه ها و  -6

 ضوابط و مقررات 

 آموزشی و ارزشیابی مستمر از عملکرد آنها  همکاری در جهت حسن انجام فعالیت ها و وظایف کارکنان واحد -7

 ایام ا...،نماز جماعت، مناسبت ها، عمومی و فراگیر نظیر مراسم آغازین، هایفعالیتنظارت و اجرای  ،ریزیبرنامههمکاری در  -8

 بازدید ها و اردوهای آموزشی و پرورشی هنری و ورزشی،قرانی و گروهی و مسابقات فرهنگی،  هایفعالیت

 جلسات مرتبط مطابق ضوابط و مقررات جشنواره ها، ،گردهمایی ها،ای خود و شرکت در دوره های مربوطهارت های حرفه توسعه م -9

 آن و اطلاع رسانی به موقع بهزشیابی پیشرفت تحصیلی و امتحانات و استخراج نتایج اجرای برنامه ارهمکاری و تهیه و تنظیم و -10

 اولیاءو دانش آموزان جهت ارائه به مدیر

تربیتی و انضباطی و نیز حضور و غیاب دانش آموزان با همکاری سایر کارکنان و  ،یل نتایج ارزشیابی پیشرفت تحصیلیتجزیه و تحل -11

 معلمان و اطلاع رسانی به موقع اولیاء و دانش آموزان

نارسایی های  اخلاقی،_ناهنجاری های رفتاری ایجاد زمینه برای بهبود وضعیت دانش آموزانی که دچار افت تحصیلی،همکاری در -12

 با حفظ اصل رازداری و در صورت لزوم معرفی آنها به مدیر جهت اقدامات مقتضی جسمانی و مشکلات خانوادگی میباشند،

مراقبت و رسیدگی به حضور و غیاب کارکنان اداری  و آموزشی و اتخاذ تدابیر لازم برای انجام وظایف آنها در غیاب ایشان با همکاری  -13

 کنان سایر کار 

حضور فعال در واحد آموزشی قبل از آغاز کار روزانه و خارج شدن از آن پس از خروج تمامی دانش آموزان از واحد آموزشی مطابق  -14

 با ضوابط

شورای معلمان  ،یانانجمن اولیاء و مرب آموزشی و شوراهای مدرسه،)گروه های  جهت تشکیل جلسات مرتبط ریزیبرنامههمکاری در  -15

 آموزی و ...( و شورای دانش

فظ توسعه و ح ،و نظارت بر تجهیز ریزیبرنامهین تجهیزات قبل از آغاز سال تحصیلی و همچن کاری با مدیر در آماده سازی فضا وهم -16

 فضاها و تجهیزات آموزشی و پرورشی و نگهداری اموال،

 و مقررات مربوط بق ضوابطثبت نام و سازماندهی دانش آموزان مطابرای  ریزیبرنامه -17

 نان برابر مقررات و در زمان مقررتهیه و تنظیم دفاتر رسمی واحد آموزشی و مدارک پرسنلی کارک -18
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 ارجاعی از سوی مدیر در چارچوب وظایف محوله شیوه نامه ها ی آیین نامه ها، دستورعمل ها، ،اطلاع رسانی و اجرای بخشنامه ها -19

 موزشی یا همکاری و مشارکت عوامل مربوط جهت ارائه به مدیرتهیه و تنظیم گزارش های لازم در خصوص فعالیت ها ی واحد آ -20

 تحویل اسناد و دفاتر امتحانات و صورت اموال و وسایل واحد آموزشی در صورت تغییر سمت به مسئول مربوط طبق مقررات -21

 راتکارکنان و سایر مراجعین برابر ضوابط و مقر ،دانش آموزان ،و اطلاع رسانی به موقع به والدینپاسخگویی  -22

 دانش آموزی و ....( انجام کلیه امور مربوط به کار با سامانه های الکترونیکی)بکفای تحت وب، -23

 انجام سایر امور اجرایی در صورت لزوم. -24
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مربی پرورشی / نیروی فرهنگی 

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 یای آنان برابر موازین شرعیسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اول -1

  فقیهولایتخط در  تقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی از طریق حرکت -2

 واحد آموزشیپرورشی  هایفعالیتارزیابی و پیگیری اجرای  هدایت، ،سازماندهی ،ریزیبرنامههمکاری در  -3

 داشتن سعه صدر و اخلاق اسلامی در ارتباط با والدین و همکاران -4

 ن و معلمانفعالیت پرورشی با همکاران سایر مربیا اجرائی وتقویم  در تهیه و تدوین برنامه سالانه، همکاری -5

 تربیتیان داوطلب برای ایفای نقش فعال تعامل با معلم -6

 نامه های حوزه پرورشی و فرهنگیاجرای شیوه نامه و بخش -7

 اجرای مطلوب برنامه آغازین با همکاری سایر معاونین -8

 و ارائه به مسئولان ذیربط واحد آموزشیتهیه و تنظیم گزارش از عملکرد پرورشی  -9

 ی مربوط و ارائه به مسولان ذیربطهمکاری در تهیه مستندها -10

 فرهنگی و آموزشی به مناسبت های مختلف به ویژه اردوها و بازدید ها با همکاری سایر معاونان  هایبرنامههمکاری در اجرای  -11

 همکاری و اهتمام برای غنی سازی اوقات فراغت دانش آموزان و پرورش خلاقیت و استعدادهای فردی، جمعی و... -12

 ورزشی و... در برگزاری مسابقات مختلف فرهنگی، هنری،مام همکاری و اهت -13

 برابر با شرح وظایف واحد آموزشیهمکاری با سایر عوامل اجرایی  -14

 متمرکز فرهنگی مجتمع هایبرنامههمکاری در  -15

 انجام سایر امور ارجاعی عنداللزوم  -16
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی واحد س   

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : امور دفتری / تکثیر/ تایپ و تلفن

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 شرعی یای آنان برابر موازیندانش آموزان و اول ،سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

آموزشی براساس  هایفعالیتجهت اجرای صحیح و به موقع برنامه ها و گی بین عوامل انسانی واحد آموزشی همکاری در ایجاد هماهن -3

 ضوابط و مقررات 

 ی خود و شرکت در دوره های مربوط توسعه مهارت های حرفه ا -4

پیشرفت تحصیلی و امتحانات و استخراج نتایج آن و اطلاع رسانی به موقع به تنظیم و اجرای برنامه ارزشیابی  ،اری درتهیههمک -5

 اولیاءو دانش آموزان جهت ارائه به مدیر

رکنان و اتربیتی و انضباطی و نیز حضور و غیاب دانش آموزان با همکاری سایر ک ،تجزیه و تحلیل نتایج ارزشیابی پیشرفت تحصیلی -6

 معلمان و اطلاع رسانی به موقع اولیاء و دانش آموزان

 و آموزشی و اتخاذ تدابیر لازم برای انجام وظایف آنها ی به حضور و غیاب کارکنان اداری همکاری در مراقبت و رسیدگ -7

زان از واحد آموزشی مطابق حضور فعال در واحد آموزشی قبل از آغاز کار روزانه و خارج شدن از آن پس از خروج تمامی دانش آمو -8

 با ضوابط

شورای معلمان  ،انجمن اولیاء و مربیان جهت تشکیل جلسات مرتبط)گروه های آموزشی و شوراهای مدرسه، ریزیبرنامههمکاری در  -9

 و شورای دانش آموزی و ...(

ظ توسعه و حف ،و نظارت بر تجهیز زیریبرنامهین تجهیزات قبل از آغاز سال تحصیلی و همچن ازی فضاوهمکاری با مدیر در آماده س -10

 آموزشی و پرورشیفضاها و تجهیزات  و نگهداری اموال،

 ثبت نام و سازماندهی دانش آموزان مطابق ضوابط  و مقررات مربوط ،ریزیبرنامههمکاری در  -11

 نان برابر مقررات و در زمان مقررتهیه و تنظیم دفاتر رسمی واحد آموزشی و مدارک پرسنلی کارک -12

 شیوه نامه ها و ... ارجاعی از سوی مدیر در چارچوب وظایف محوله آیین نامه ها، دستورعمل ها، ،ع رسانی و اجرای بخشنامه هااطلا -13

 واحد آموزشی یا همکاری و مشارکت عوامل مربوط جهت ارائه به مدیر هایفعالیتزارش های لازم در خصوص تهیه و تنظیم گ -14

 رت اموال و وسایل واحد آموزشی در صورت تغییر سمت به مسئول مربوط طبق مقرراتتحویل اسناد و دفاتر امتحانات و صو -15

 ،کارکنان و سایر مراجعین برابر ضوابط و مقرراتانش آموزانپاسخگویی و اطلاع رسانی به موقع به والدین ،د -16

 (..دانش آموزی و . )بکفای تحت وب، انجام کلیه امور مربوط به کار با سامانه های الکترونیکی -17

 ، پژوهشی و ..(یر در زمینه های مختلف )امتحانات، آموزشی، تربیتیمربوط به امور تکث هایفعالیتانجام  -18

 اتی، پژوهشی و خدمامه ها، سوالات، گزارشها، بخش نامه ها، دستورعملها و سایر مکاتبات اداری، آموزشی، تربیتیتایپ کردن کلیه ن -19

ارتباط تلفنی  با سایر بخش ها و ادارات و مدیران و دانش آموزان و اولیا و ... بنا به ضرورت  برقراری ارتباط تلفن های وارده به مدیر و -20

 و به دستور مدیر واحد آموزشی

 ی در صورت لزوم.انجام سایر امور ارجاع -21
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  رضا )ع(امام  غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل :متصدی آزمایشگاه و کارگاه

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 
 ان, دانش آموزان و اولیای آنان برابر موازین شرعیسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکن -1

 فقیهولایتحرکت در خط قویت روح وحدت و ارتباط اسلامی اهتمام در بوجود آوردن محیطی کاملا اسلامی و ت -2

 ابداع روش ها و شیوه های ابتکاری و خلاقانه در انجام امور محوله -3

  آموزانو تلاش در رفع مشکل همکاران و دانش  حسن بر خورد و داشتن سعه صدر -4

 کار محل در بموقع خروج و حضور -5

 هب ارائه و گزارشها ثبت تنظیم در وی با در غیاب او و همکاریو کارگاره مایشگاه مربوط درآز معلمبه عهده گرفتن و انجام وظایف  -6

  .لازم مواقع در بازدیدکنندگان

 وزشی واحد آم به مدیر به موثع وگزارش تحصیلی سال طول و آغاز در و کارگاه آزمایشگاه نیاز مورد ومواد وسایل صورت وتنظیم تهیه -7

 هیدرخرید تجهیزات و لوازم آزمایشگا

 و کارگاه آزمایشگاه در آموزاندانش  و معلم ازحضور قبل آزمایش انجام برای زملا وسایل و لوازم نمودن آماده -8

 و کارگاه آزمایشگاه محیط در عملی تدریس های زمینه در مربوط معلمان با لازم همکاریهای -9

 نظافت نظارت بر و عملی جلسه هر خاتمه از پس آنها نمودن مرتب وو کارگاه  آزمایشگاه لوازم و وسایل تنظیف و آوری جمع -10

 خدمتگزار توسط و کارگاه آزمایشگاه

 حوادث برای پیشگیری از احتیاطی اقدامات هرگونه وانجام و کارگاه آزمایشگاه در موجود ومواد وسایل از ونگهداری مواظبت -11

 مربوط مسئول به رگاهو کا آزمایشگاه وسایل از آموزاندانش  و معلمان استفاده نحوه از گزارش ارائه -12

  آموزشی افزارهای نرم و معتبر علمی منابع و اطلاعاتی منابع به دسترسی امکان افزایش -13

 واحد آموزشی مدیر همکاری با و کارگاهی آزمایشگاهی توسعه وسایل افزایش و -14

 ها بخشنامه و ها دستورالعمل موقع به و دقیق اجرای در اهتمام -15

 زومامور ارجاعی عندالل سایر انجام -16
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مشاور

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 ش آموزان برابر با موازین شرعیدان و اولیا کارکنان، رسای برای خود الگوسازی و تزکیه در سعی -1

  فقیهولایتدر خط  تقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی از طریق حرکت -2

 نیها و محدودیتهای فردی. نابه ویژگیها و توا دانش آموزانایجاد زمینه لازم برای بالا بردن سطح آگاهیهای  -3

 یتی از طرق مختلف و کوشش جهت رفع یاتقلیل آن مشکلاتدارای مشکل تحصیلی وترب دانش آموزانشناسایی  -4

 نزد همکاران یان و پرونده های تربیتی تحصیلی مشکل دار از طریق اولیاءو مرب آموزاندانش گرد آوری اطلاعات در مورد  -5

ت و هسته رغباستعداد و  ، پیشرفت تحصیلی،هوشی تستهای شخصیتی، :آشنایی مشاور با اجرای تستها و تفسیر نتایج از جمله -6

 مشاوره یا کلینیک مشاوره و درمان

 هدایت تحصیلی دانش آموزانثبت آن در نمون برگ های سامانه  انجام امور مربوط به تعیین رشته و -7

 دی برای شناخت بیشتر حرف و مشاغل، خدماتی و تولیدانش آموزان به سمت مراکز صنعتی برگزاری هفته معرفی مشاغل و هدایت -8

 دارای استعداد های ویژه و انجام پیگیری های لازم. موزاندانش آشناسایی  -9

 تربیتی و خانوادگی آنان. در امور تحصیلی، دانش آموزانانجام مشاوره فردی یا گروهی با  -10

 آموزشی به مراکز تخصصی ذیربط واحدهایحل در دارای مشکلات حاد و غیر قابل  دانش آموزانارجاع  -11

 )سوشال( های انجام شده در شادما به مطالعات و بررسیثبت و ضبط اطلاعات و سوابق مربوط  -12

 مشاوره فردی و گروهی تستها و آزمونهای اجرا شده و موارد دیگر در پرونده مخصوص و محرمانه  -13

 در اجرای برنامه راهنمائی و مشاورهکارکنان جلب همکاری سایر -14

 ز مشکلات و رفتاری و تحصیلی آنانو پیشگیری ا موزاندانش آکارکنان جهت شکوفا شدن استعدادهای همکاری با معلمان و سایر  -15

 در جلسات شورا ی معلمان و شادما شرکت -16

 از لحاظ درسی ویا تربیتی آموزاندانش جهت بررسی علایق و عملکرد ی با معاونین وسرگروههای آموزشی همکار -17

ورشی مدرسه و منطقه امکانات آموزشی و پر و اولیاء آنان، دانش آموزانبافت اجتماعی  گاهی با موقعیت مدرسه،آشنایی وکسب آ -18

 آموزشی مربوط

اده ردی گروهی و گفتگو با خانوکاری براساس تقویم اجرائی و تهیه دفترچه روزشمار جهت تنظیم نوبت برای مشاوره فتهیه برنامه  -19

 ها

 ابلو اعلاناتاعلام ساعات حضور مشاور در مدرسه و برنامه کار مشاوره در ت -20

 اورین سمینارها ودوره های آموزشی منطقه و استان و سطح کشور که ابلاغ شده است.شرکت در جلسات مش -21

 که قبلا هماهنگی لازم به عمل آمده باشد.مکاری با نهادهای دولتی در صورتی ه -22

 انجام سایر وظایف محوله عنداللزوم. -23

 



73 
 

 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیآموزشی فرهنگی واحد سازمانی: مجتمع    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مربی بهداشت

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 وزشی براساس موازین شرعی سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان اداری و آم -1

 فقیهولایتمی و تقویت روح وحدت اسلامی به وسیله حرکت در خط کاملاً اسلااهتمام در بوجود آوردن محیطی  -2

 داشتن برنامه سالانه و تقویم اجرایی برابر با اهداف دوره تحصیلی و ارائه به مسئول مربوط -3

 نظارت مستمر بر وضعیت بهداشت محیط واحد آموزشی، تالارها، کلاس ها، بوفه، سرویس های بهداشتی و... -4

)کنترل بهداشت فردی وعمومی دانش  و شناسنامه سلامت در هر سالتی دانش آموزان برابر دفتر معاینات انجام معاینات بهداش -5

 آموزان(

 گرامی داشت مناسبت های بهداشتی، برگزاری مسابقات و ارسال به موقع گزارش به مسئولان ذیربط  -6

 رفع معضلات بهداشتی آموزشگاه شرکت فعال در جلسات، تشکیل شورای بهداشتی در واحد آموزشی و پی گیری برای -7

 بررسی سیستم آب، برق، گاز، صابون مایع، کپسول اطفاء حریق  و... بطور مستمر و گزارش به مسئولان ذیربط  -8

 متمرکز کشوری و استانی با ابلاغ اداره مربوط و موافقت مسئولان در واحد آموزشی  هایبرنامهاجرای  -9

 ان و ترویج فرهنگ مصرف شیرنظارت بر برنامه کشوری توزیع شیر رایگ -10

 شرکت فعالانه در جلسات انجمن اولیاء و مربیان و آموزش نکات لازم به والدین و دانش آموزان -11

کزاز و...( به مراکز بهداشتی و اداره  واگیر دار و خطرناک )مانند : وبا، ایدز، سیاه سرفه، هپاتیت، مننژیت،گزارش فوری بیماری های  -12

 ر واحد آموزشیمربوط با هماهنگی مدی

 رسیدگی و پیگیری نواقص بهداشتی و ایمنی واحد آموزشی -13

 آموزش بهداشت در خصوص بیماری های شایع فصلی به دانش آموزان  -14

 ه دانش آموزان )تغذیه سالم(استفاده از ابزارهای فرهنگی و هنری برای آموزش بهتر بهداشت ب -15

 تشکیل پرونده های بهداشتی برای دانش آموزان -16

 خرید وسائل بهداشتی و تجهیزات اتاق بهداشت به مدیر پیشنهاد -17

 همکاری با سایر عوامل اجرایی و معلمان  -18

 فعال کردن سایت واحد آموزشی با موضوعات بهداشتی، تهیه بروشورها، پمفلت در ارتباط با مسائل بهداشتی برای دانش آموزان -19

    انجام سایر امور ارجاعی عند اللزوم  -20
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 تعالیاسمهب

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
)دبیر( عنوان پست/ شغل : معلم  

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  فقیهولایتدانش آموزان و اولیاء آنان براساس موازین شرعی و حرکت در خط  سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان ، -1

توام با احترام به دانش  اهتمام در بوجود آوردن محیطی کاملاً اسلامی و تقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی و ایجاد روابط سالم و -2

 اولیا آموزان ،همکاران و

گی ظاهر مطابق با شئونات اسلامی و استفاده از لباس های مناسب و متعارف در به حرفه و کار خود، رعایت آراست علاقه داشتن -3

 محل کار 

 تدریس درس از آغاز سال تحصیلی طبق تقویم اجرایی / اتمام کتب درسی تا اردیبهشت ماه همان سال تحصیلی -4

ان و استفاده از فناوریها و تکنولوژی های بهره گیری از الگوهای جدید تدریس، ایجاد تنوع در کار و انگیزه و خلاقیت در دانش آموز -5

 جدید و هوشمند در کار تدریس

، ارائه درس جدید و استفاده بهینه از ساعات اعت درسی جهت پرسش، بررسی تکالیف، دوره کردن، حل تمریندر س ریزیبرنامه -6

 کلاسی برای موفقیت دانش آموزان در ارزشیابی های مستمر و ماهانه

 آموزشی جهت اطلاع و یا ارائه به والدین و بررسی وضعیت دانش آموزانمستمر و ارائه آن به مدیر واحد یانجام ارزشیابی ها -7

انجام ارزشیابی پایانی در فرآیند یاددهی و یادگیری با هماهنگی مدیر واحد آموزشی واصلاح اوراق و اعلام نتایج به دفتر واحد  -8

 آموزشی

 ، تجزیه و تحلیل(انی اوّل و دوّم )دانش، کاربردی، درک فهمیبکارگیری حیطه های شناختی در سوالات پا -9

ثبت برنامه تدریس، طرح درس، نمرات، وضعیت درسی، انضباطی و اخلاقی دانش آموزان در دفاتر خاص یا سیستم های واحد  -10

 آموزشی جهت بهره برداری اولیاء واحد آموزشی و یا اولیاء دانش آموزان

انش آموزان که نمرات قابل قبولی کسب نکرده اند و ارائه روشها و راهنمائیهایی برای تقویت بررسی علل ضعف درسی بعضی از د -11

 درسی آنان

 توجه به تفاوتهای فردی دانش آموزان، گروه بندی و فعال کردن آنها و نظارت و پیگیری فعالیتهای فردی و گروهی دانش آموزان -12

یز از هرگونه غیبت از واحد آموزشی و کلاس درس )در شرایط اضطرار با حضور بموقع در کلاس درس و خروج بموقع از آن و پره -13

 هماهنگی مدیر واحد آموزشی و تلاش برای جبران کلاس همکاری شود(

، امضاء دفتر حضور و غیاب کارکنان به صورت روزانه و همکاری با کادر اجرایی ع و منظم درتمامی شوراهای دبیرانشرکت بموق -14

 واحد آموزشی

 تعامل با مدیر واحد آموزشی و معاونین و سایر دبیران در انجام امور آموزشی و پرورشی همکاری و -15

آموزان در صورت وجود مشکلات درسی و اخلاقی به مشاوران و معاونین، ارسال غیبت دانش آموزان به دفتر واحد ارجاع دانش  -16

 آموزشی

و یا دعوت آنان مگر با نظر مدیر و یا مشاورین واحد آموزشی  عدم تماس با والدین رش تدریس خصوصی با دانش آموز خود،عدم پذی -17

 و عدم رفتن به منزل دانش آموزان بجز با هماهنگی با مدیر واحد آموزشی
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 واحد آموزشی و مراسم هایی که به صورت گروهی انجام می پذیرد هایبرنامهشرکت فعال در  -18

 پیامک در ساعات درسی جهت جلوگیری ازتضییع حق دانش آموزان( عدم استفاده از تلفن همراه )تماس، پاسخگویی و یا ارسال -19

 ارائه اطلاعات درسی انضباطی دانش آموزان به شبکه اطلاعات دانش آموزی )شادما / سوشال(    -20

 انجام سایر امور مرتبط آموزشی  و پرورشی عنداللزوم -21
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشزشآمووزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل :مسئول گروههای دانش آموزی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  ی ری و آموزشی براساس موازین شرعسعی در تزکیه و الگوسازی خود برای کارکنان ادا -1

 فقیهولایتحرکت در خط و  اهتمام در بوجود آوردن محیطی کاملاً اسلامی همراه با تقویت روح وحدت اسلامی -2

 برگزاری کارگاه های تابستانی برای دانش آموزان ورودی پایه هفتم -3

 گروههای دانش آموزی و نحوه ارزشیابی آن هایفعالیتآموزش دبیران جدید الورود در زمینه  -4

 (گروه در هرکلاس 10تا  8بین )ای دانش آموزی در تمامی پایه ها تشکیل گروهه -5

 مقدمات پیشرفت گروه تمهیدآموزش دانش آموزان با نحوه فعالیتهای گروه و  -6

 طراحی تنظیم برنامه سالانه فعالیتهای گروهی دانش آموزان و تلاش در انجام هرچه بهتر آن -7

 و جشنواره تدریس برتر( 1000)مانند مسابقه  مجتمعیا  شیواحد آموزاز  رگزاری جشنواره های داخلی و خارجب -8

 و تغذیه آن در زمینه گروههای دانش آموزی واحد آموزشی اطلاع رسانی لازم به سامانه -9

 برگزاری کلاسهای تمرین و اجراهای آزمایشی در طول سال تحصیلی گروههای دانش آموزی -10

 شی، تربیتی، پژوهشیهمکاری و تعامل با سایر کارکنان در زمینه های آموز -11

 پاسخگویی مناسب در زمینه گروه های دانش آموزی به مسئولان مافوق، اولیاء و دانش آموزان  -12

 انجام سایر امور ارجاعی عنداللزوم  -13
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی   

 )ع(امام رضا  غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی  وپرورشآموزشوزارت 

            عنوان پست / شغل : مسوول / مربی تربیت بدنی ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت : 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 هفقیولایتسعی در تزکیه و الگو سازی خویش برای کارکنان, دانش آموزان و اولیای آنان برابر موازین شرعی و حرکت در خط  -1

 استعدادهای شدن شکوفا برای اسلامی معیارهای و موازین با منطبق دهنده پرورش و آموزنده کاملا محیطی آوردن جودبو در اهتمام -2

  آموزان دانش خدادادی و فطری

 لامیاس تربیتی های شیوه و اصول به توجه با لازم مواقع در آنان به لازم تذکرات ارائه و آموزان دانش کردار و رفتار بر کامل نظارت -3

 بر هفتگی برنامه ابربر موظف کار به اشتغال و آموزان دانش همکاران، وقت نرفتن هدر در وافر سعی و درمحل کار بموقع ضورح -4

 مصوب ضوابط اساس

 پرورشی و آموزشی مختلف زمینه های در مربوط مقامات سایر با همکاری و شوراها و جلسات در شرکت -5

 مقررات تعیین شده محدوده در دستورها اجرای و آموزشی یامدیر مجتمع واحد مدیر با همکاری -6

 مطلوب منظوراجرای به واحد آموزشی ومقامات بالا تر مجتمع مدیر به ورزشی ملزومات و نیازتجهیزات مورد فهرست ارائه و بررسی -7

 بدنی تربیت درس ساعات بهینه و

 به زملا پیشنهاد ارائه مجتمع، در بدنی تربیت درس ساعات برای استفاده قابل سرپوشیده و روباز موجود فضاهای وضعیت بررسی -8

 آنان. سازی آماده منظور به مقامات

 مقامات مافوق به واحد آموزشی ورزشی تجهیزات و در فضاها بهداشتی و ایمنی نکات اجرای راستای در پیشنهادهای لازم ارائه -9

 ذیصلاح ومراجع متبوع وزارت ابلاغی مصوب های نامه شیوه براساس

 واحد آموزشی در حضور زمان در مناسب ورزشی لباس و کفش از استفاده -10

س تحصیلی در ساعات در سال طول در مناسب ورزشی لباس و کفش از استفاده به آموزان دانش مربیان تربیت بدنی و نمودن ملزم -11

 تربیت بدنی

 اطیانضب و آموزشی ورزشی، سوابق بتث غیاب، و حضور کنترل طریق از مدیریت واحد ارتقاء منظور به معلم کار ازدفتر استفاده -12

  آموزان دانش و همکاران

  بدنی تربیت درس برنامه هدفمند اجرای  و آموزان دانش وهدایت یابی استعداد -13

  ذیصلاح ومراجع متبوع وزارت ابلاغی مصوب های نامه شیوه براساس آموزان دانش بدنی تربیت درس ارزشیابی -14

 واحد آموزشی در موجود ورزشی امکانات و وسایل از آموزان دانش مناسب استفاده چگونگی منظور به لازم تمهیدات نمودن فراهم -15

 ورزشی مستمر های فعالیّت  در فعال مشارکت به آموزان دانش ترغیب -16

 و خدمت ضمن آموزش های دوره در شرکت طریق از بدنی تربیت امر در خود عملی و علمی دانش سطح ارتقاء جهت در تلاش -17

 ... و آموزشی های کارگاه

مسابقات و  بدنی، تربیت معلمان تخصصی – علمی های رقابت تدریس، برتر روش جشنواره مانند هایی فعالیت در مشارکت -18

 المپیادهای ورزشی

 والدین به آموز دانش ورزشی های مهارت سطح تعیین و قامتی ساختار جسمانی، آمادگی وضعیت بازخورد ارائه -19

 آموزان دانش ورزشی های برنامه مطلوب اجرای راستای در شهرستان/  منطقه وپرورشآموزش بدنی تربیت اداره با همکاری -20
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 واحد آموزشی داخل ورزشی مسابقات برگزاری و ورزشی های سرگروه انتخاب ورزشی، انجمن تشکیل -21

  ... و استان منطقه، مسابقات در شرکت واحد آموزشی جهت ورزشی های تیم سازی آماده -22

 واحد آموزشی ورزشی در های سرگروه بکارگیری با درمراسم آغازین یورزش مراسم اجرای بر نظارت -23

 رینگهدا حفظ و انضباط ،نظم آموزش و آموز دانش اجتماعی و روانی اخلاقی، نیکوی خصایل فراگیری جهت در آموزان دانش ترغیب -24

 واحد آموزشی اموال

 آموزان شدان ورزشی های فعالیت و بدنی تربیت درس به بخشی فیتکی جهت در آموزشی نوین فناوریهای از برداری بهره گسترش  -25

ه و معرفی منابع معتبر ب واحد آموزشیاز طریق تجهیز کتابخانه  واحد آموزشیدر جهت ارتقای سطح علمی و تربیت بدنی و تلاش 

 دانش آموزان

 لزوم صورت در ارجاعی امور سایر انجام -26
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 وظایفشرح 

 عوامل اجرایی دبیرستان

 دوره دوم
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مدیر دبیرستان

 

شغل : ثابتنوع پست /    

 

 برابر موازین شرعییای آنان دانش آموزان و اول یه و الگو سازی خود برای کارکنان،سعی در تزک -1

 در دانش آموزان و کارکنان  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  و تقویت روح وحدت -2

 با واحد نیروی انسانی و هماهنگی سازماندهی و جذب نیروی انسانی برابر با ضوابط و مقررات مجتمع -3

 تن واحد آموزشی درروزهای تابستانمنوی ثبت نام و دایر نمودن کلاس ها در طول هفته و دایر نگاه داش تهیه -4

آیین نامه اجرایی مدارس با توجه به اسناد فرادستی و امکانات  5هفتگی و تقویم اجرایی برابر با ماده  ،تهیه و تنظیم برنامه سالانه -5

 تلاش برای انجام هر چه بهتر آنو واحد آموزشی

 مذهبی به ویژه پوشش هایبرنامهنماز و اعیاد و  هایفعالیتفرهنگی، اجتماعی، ورزشی، بهداشتی و تقویت  هایفعالیتنظارت بر  -6

 نش آموزاناسلامی و مناسب همکاران و دا

 آنان انش آموزان و تبادل نظر با اولیایکسب اطلاع دقیق از پیشرفت تحصیلی د -7

 مذکور  هایکلاسآنان به شرکت در رسی و شناسایی معلمان نیازمند به دوره های بازآوری و تشویق و ترغیب بر -8

 نهای جامع، محتوای آموزشیایجاد بستر مناسب برای آموزش تولید محتوای الکترونیکی آزمون های آنلاین، آزمو -9

 وب از وسایل کمک آموزشی و پرورشیستفاده مطلنظارت برای ا و سایت تهیه امکانات لازم برای آزمایشگاه،کارگاه، -10

 واحد آموزشی هایفعالیتدر تمامی توسعه و تجهیز کلاس ها به تخته های هوشمند و استفاده مطلوب از فناوری نوین  -11

ای ه مرات در دفاتر و سیستمیابی های مستمر و پایانی و ثبت بموقع وضعیت یا نارزش ،ب دانش آموزاننظارت بر امور حضور و غیا -12

 مربوط

 ورود حداقل نیم ساعت قبل و بعد از شروع کار رسمی واحد آموزشی. -13

 رو به وهماهنگی بیشتر برنامه ها ، برای ایجاد وحدتوپرورشآموزشی ارتباط با اداره برقرار -14

 یافت مشارکت های مردمی از اولیاءفراهم نمودن مشارکت حداکثری اولیاء در زمینه های آموزشی و پرورشی و در -15

ن و نظارت معلمان / گروه های آموزشی و پرورشی وانجمن اولیاء ومربیا شکیل شورا ها )حداقل ماهانه( به ویژه شورای مدرسه/ت -16

 مستقیم بر فعالیت آنان

 معاونان مجتمع و اداره متبوع مدیریت /با شیوه نامه های ابلاغی از سوی ارزشیابی تمامی کارکنان واحد آموزشی برابر  -17

آنان دراجرای برنامه مدارس و تشکیل جلسات باهماهنگی  مجتمع وسایرمدیران ، مسوولانمعاونان ل مستمر با مدیر،وتعامهمکاری  -18

 ها 

 مندسازی سایر نیروهاکارورزی و آموزش نیروهای جدید وتوان هایفعالیتفراهم نمودن زمینه  -19

 زایش توانایی همکاران و پیشرفت تحصیلی دانش آموزانفرهنگی وپژوهشی به منظور تقویت واف ،تلاش برای ایجاد دپارتمانهای علمی -20

 سوشال( ونظارت برشبکه اطلاعات دانش آموزی مجتمع)شادما / ریزیبرنامه -21

 وریهرهب، پرورشی وپژوهشی وایجاد بستر مناسب برای استقرارمدیریت کیفیت وآموزشی وریبهرهی افزایش کیفیت وتلاش برا -22

 نیروی انسانی

 نداللزومسایر موارد ارجاعی ع -23
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : معاون آموزشی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 برابر موازین شرعیدانش آموزان و اولیای آنان  ،ای کارکنانسعی در تزکیه و الگو سازی خود بر -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

آموزشی و فوق برنامه با همکاری عوامل آموزشی و ارائه به شورای مدرسه  هایفعالیتتهیه و تدوین برنامه سالانه و تقویم اجرایی  -3

 برای تصویب.

 آموزشی ، تقویتی وفوق برنامه . هایفعالیت،سازماندهی،هدایت و ارزیابی پیگیری اجرای ریزیبرنامه -4

 پیشرفت از موقع به ارزشیابی موجبات کردن علمی و فرهگی و طرح های آموزشی و فراهم هایبخشهمکاری و همیاری در تهیه  -5

 قوت نقاط قویتت در سعی و تحصیلی پیشرفت عدم یا شرفتپی علل شناسایی و آنان نتایج تحلیل و تجزیه و آموزان دانش تحصیلی

 آموزان دانش یادگیری ضعف نقاط رفع جهت لازم تدابیر اتخاذ و

 آموزشی با اولیاء به مدیر واحد آموزشیعوامل کادر دفتری و سایر مربی  معلم، گزارش عملکرد مشاور، -6

 ر تدریس دانش آموزاندر بحث طرح درس و مشارکت در امونظارت و کنترل دقیق همکاران  -7

 خصوصی هایکلاسکلاسهای فوق برنامه و تقویتی و جلوگیری از نظارت و کنترل دقیق همکاران در -8

 انتقال انتقادات و پیشنهادات مدیر واحد آموزشی و اولیاء به سایر همکاران -9

 ابتکار عمل در جهت ایجاد شادابی و نشاط در واحد آموزشی و ارائه طرح های متنوع -10

 با رئیس و دیگر معاونین واحد آموزشی در انجام مربوط به شغل  همکاری -11

لازم در این زمینه به مدیر واحد ر واحد آموزشی و ارائه گزارش های اتفاقات جاری دتهیه و تنظیم گزارش های لازم درزمینه  -12

 آموزشی

محیط مدرسه و خروج از آن پس از کلاس ها و در واحد آموزشی قبل از شروع ساعت کار و نظارت و رسیدگی به نظافت حضور  -13

 اتمام کار

 رسیدگی به ورود و خروج دانش آموزان و ثبت غیبت های آنان در دفاتر مخصوص و بررسی علت غیبت آنها -14

 ، نماز جماعت و بزرگداشت ایام مذهبیزم در زمینه برگزاری مراسم مذهبی، صبحگاهیلات ایجاد مقدمات و امکانا -15

ابهنجاری های رفتاری دارند و اقدام در رفع مشکلات آنان از طریق مراجع ذیربط با اطلاع و اجازه مدیر که نشناسایی دانش آموزانی  -16

 واحد آموزشی

 اقدام به ارسال گزارش غیبت دانش آموزان برای اولیاء آنها  -17

ه خصوص و گزارش آن بمربیان و سایر کارکنان آموزشگاه و ثبت غیبت ها در دفتر م ،و رسیدگی به حضور و غیاب معلمان مراقبت -18

 مدیر واحد آموزشی

 معلمان و مربیان ،امتحانات با همکاری سایر معاونیناقدام به تهیه و تنظیم برنامه  -19

 علمی و تلاش برای انجام مطلوب آن هایبخشهمکاری در تهیه  -20

 همکاری با مدیر واحد آموزشی در زمینه ثبت نام دانش آموزان و یاسایر امورجاری -21

 امتحانات و گزارش آن به مدیر واحد آموزشی هایبرنامهاجرای  مراقبت در حسن -22
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 مراقبت بر انجام امور دفتری و مکاتباتی واحد آموزشی -23

 همکاری با متصدی امور دفتری در مورد ثبت نمرات در کارنامه های اصلی و گواهینامه های موقت -24

 خدماتی واحد آموزشی نگهبان و دیگر عوامل ،نظارت بر کار و فعالیت خدمتگزاران، سرایدار -25

 انجام کلیه امور در غیاب مدیر واحد آموزشی بر اساس اختیارات تفویض شده         -26

 انجام سایر امور ارجاعی عندالزوم -27
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  (امام رضا )ع غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : معاون پرورشی / فرهنگی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 یای آنان برابر موازین شرعیدانش آموزان و اول، سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان -1

  فقیهیتولاارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

 پرورشی و تربیت بدنی واحد آموزشی هایفعالیتهدایت و ارزیابی و پیگیری اجرای  سازماندهی، ،ریزیبرنامه -3

ط بر اساس ذیرب تهیه و تدوین برنامه سالانه و تقویم اجریی فعالیت پرورشی و تربیت بدنی واحد آموزشی با همکاری معلم یا مربی -4

 ن به شورای مدرسه برای تصویبآرت با مدیر واحد آموزشی و ارائه نیازسنجی و مشو ،سیاست های ابلاغی

 هماهنگی و ارتباط منظم با مسئولان ذیربط اداری و حضور در جلسات و همایش های حوزه پرورشی و آموزشی -5

ت تفاده از ظرفیقرآنی و تعلیم شعائر دینی و انقلابی در واحد آموزشی با اس هایفعالیتنماز جماعت ، نظارت برحسن اجرای اقامه -6

 تشکل های دانش آموزی و شورای دانش آموزان

تعامل با معلمان داوطلب برای ایفای نقش فعال تر پرورشی در داخل و خارج واحد آموزشی و نیز هماهنگی با معلمان پیشکسوت با  -7

 پرورشی در چارچوب ساحت های تربیتی هایفعالیتهدف بهره گیری از همکاری آنان برای تعمیم 

 ارت بر اجرای شیوه نامه،بخش نامه و دستورعملهای حوزه ی پرورشی و تربیت بدنی ،سلامت و امور مشاوره تربیتی و تحصیلینظ -8

 پرورشی و مراسم آغازین واحد آموزشی و مناسبت ها هایفعالیتنظارت بر حسن اجرای برنامه ها و  -9

رد فوق برنامه معلمان تربیت بدنی و تشکل ها و شوراهای دانش نظارت بر کارکرد مربیان پرورشی،بهداشت،مشاوره،کتابدار و کارک -10

 آموزی

تهیه و تنظیم گزارش از عملکرد پرورشی واحد آموزشی برای مدیریت شهرستان /منطقه با رویکرد تحلیلی و ارزیابی کیفی بر اساس  -11

 بخش نامه و شیوه نامه های مربوطه

 نی با همکاری معلمان بامربیان ذیربط بر اساس بخشنامه های مربوطهاهتمام به ارتقای سلامت دانش آموزان و ورزش همگا -12

پرورشی به  هایفعالیتمشارکت فعال و اثر بخش و صمیمی دانش آموزان به صورت فردی یا جمعی و همکاری فراگیر آنان در  -13

 خصوصی شورای دانش آموزی

ای بهره گیری و حمایت و پشتیبانی از آنان با هدف شناسایی دانش اموزان نخبه علمی ،فرهنگی،هنری،ورزشی و بستر سازی بر -14

 تکمیل و تسریع مراحل رشد براساس دستورعمل های مربوط

و اهتمام برای غنی سازی اوقات فراغت دانش آموزان و پرورش خلاقیت و استعداد های فردی، جمعی و اجتماعی آنان  ریزیبرنامه -15

 و همکاری با سازمان دانش آموزی

آنان بر اساس ضوابط و  هایفعالیتاندازی تشکلهای دانش آموزی مصوب در واحد آموزشی و نظارت و هماهنگی  همکاری برای راه -16

 مقررات

 عضویت فعال در شورای مدرسه و نظارت بر اجرای مصوبات این شورا در امور پرورشی -17

 هماهنگی و ارتباط منظم با مسئولان ذیربط و حضور در جلسات و همایش های حوزه پرورشی -18

 میشود ریزیبرنامهمتمرکز فرهنگی که از سوی معاونت فرهنگی مجتمع ابلاغ و  هایبرنامههمکاری در  -19

 تربیتی و فرهنگی و تلاش برای انجام مطلوب آن هایبخشهمکاری در تهیه  -20

 انجام سایر امور ارجاعی عنداللزوم -21
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

 امام رضا )ع( غیردولتیی: مجتمع آموزشی فرهنگی واحد سازمان وپرورشآموزشوزارت 

 عنوان پست / شغل : معاون فناوری اطلاعات ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت : 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 شرعی موازین برابریای آنان دانش آموزان و اول ،سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان -1

 در دانش آموزان و کارکنان  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  ووحدت تقویت روح  -2

 همکاری و تعامل با مدیر و سایر معاونین واحد آموزشی جهت فراهم نمودن زمینه لازم برای شکوفایی استعدادهای دانش آموزان  -3

 امی دانش آموزان واحد آموزشیحضور فعال در مدرسه قبل از آغاز به کار روزانه و خروج پس از خروج تم -4

 کارکنانجهت حسن انجام فعالیت ها و وظایف همکاری در  -5

 مراقبت و رسیدگی به حضور و غیاب دانش آموزان و کارکنان با هماهنگی مدیر واحد آموزشی -6

 مدیر واحد آموزشینان آموزشی و پرورشی با هماهنگی اتخاذ تدابیر لازم برای انجام وظایف کارک -7

 سات شورای معلمان و شوراهایی که از سوی مدیر واحد آموزشی تشکیل میگرددشرکت در جل -8

 پشتیبانی نرم افزاری اداری و آموزشی واحد آموزشی و رفع مشکلات آنها -9

 کنر،اس و رفع اشکالات سخت افزاری کلیه تجهیزات و سیستم های رایانه ای واحد آموزشی از قبیل چاپگر،پشتیبانی  ،نگهداری -10

 تاشو( و ...پروژکتور)دی

 مجهز به فناوری اطلاعات برای استفاده بهینه معلمین و دانش آموزان از مکان های مورد نظر هایکلاسآماده سازی کارگاه یا  -11

 پیش بینی و اجرای دوره های آموزشی مرتبط با فناوری اطلاعات برای کلیه عوامل واحد آموزشی -12

 نی آن بطور مستمرتهیه و توسعه وب سایت واحد آموزشی و به روز رسا -13

 فراهم نمودن امکان دسترسی واحد آموزشی به اینترنت از طریق بهترین روش ممکن با هماهنگی مسئول مربوطه -14

کار با سرویس ها و خدمات اینترنت از قبیل  لوح فشرده، ارائه آموزش های مربوط به نحوه استفاده از نرم افزارهای آموزشی، -15

 ( و...FTPاف تی پی) ایمیل،

 مایی و مشاوره مدیر واحد آموزشی برای هر گونه خرید سخت افزاری و تجهیزات مربوط به فناوری اطلاعات راهن -16

مسابقات و گرد همایی های مربوط به فناوری  المپیادهای علمی، جشنواره ها،ی از قبیل هایبرنامههمکاری با مدیر برای اجرای  -17

 اطلاعات.

 ری اطلاعات صادره از اداره متبوعوعمل های مربوط به فنااجرای کلیه دستور  -18

 در امور مربوط به فناوری اطلاعاتایفای نقش رابط بین اداره و واحد آموزشی  -19

 ع درباره امور مجازی واحد آموزشیارائه گزارش های مستمر به مسئوول فناوری اطلاعات مجتم -20

 ین شده با هماهنگی معلمان مربوطتدو ریزیامهبرنجهت استفاده دانش آموزان از آزمایشکاه و کارگاه بر اساس  ریزیبرنامه -21

 گاهیتلاش برای توسعه و تجهز و راه اندازی سیستم های صوتی و تصویری و آزمایشکاهی و کار -22

 د آموزشی و پیگیری تا حصول نتیجهشناسایی مشکلات و کمبود تجهیزات آزمایشگاه و کارگاه و انعکاس آن به مدیریت واح -23

 آزمایشگاه و کارگاه واحد آموزشی و توسعهبرای گسترش  ریزیبرنامه -24

هدایت و سازماندهی فعالیت کارگاه و آزمایشگاه و برگزاری مسابقات کارگاهی و آزمایشگاهی در واحد آموزشی بر اساس ضوابط و  -25

 مقررات ابلاغی.

 واحد آموزشی و استفاده از این نرم افزارها در کلاس درس. موردنیازتهیه نرم افزارهای آموزشی  -26
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 از امکانات کارگاه و واحد آموزشیو اهتمام جهت فعال نمودن دانش آموزان مستعد پژوهنده جهت استفاده  ریزیبرنامه -27

 ای ابلاغی در زمیه شغل مورد تصدیتلاش جهت حسن اجرای ضوابط و مقررات و دستورعمل ه -28

 یشبت از دانش آموزان در حین آزماهمکاری با معلمان در انجام آزمایشگاها و مراق -29

 ازم و وسایل آزمایشگاه و کارگاه تنظیف و نگهداری لو نظارت بر جمع آوری، -30

برای تامین و در اختیار گرفتن ها و ارائه به مدیر واحد آموزشی آزمایشگاه و کارگاه موردنیازتهیه و تنظیم فهرست لوازم و وسایل  -31

 آن

 امور ارجاعی مربوط در صورت لزوم انجام سایر -32
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : معاون اجرایی

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 برابر موازین شرعیدانش آموزان و اولیای آنان  ن،یه و الگو سازی خود برای کارکناسعی در تزک -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

همکاری و تعامل با مدیر وسایر معاونین در فراهم سازی زمینه لازم جهت تحقق بخشیدن به اهداف مصوب دوره یادوره های  -3

 تحصیلی 

 ده برای شکوفا شدن استعداد های مختلف دانش آموزان موزنده و پرورش دهنآایجاد محیطی  -4

 به منظور جلب مشارکت معلمان و سایر کارکنان واحد آموزشی برای ایفای نقش تربیتی ریزیبرنامههمکاری در  -5

 راساسآموزشی ب هایفعالیتهمکاری در ایجاد هماهنگی بین عوامل انسانی واحد آموزشی جهت اجرای صحیح و به موقع برنامه ها و  -6

 ضوابط و مقررات 

 همکاری در جهت حسن انجام فعالیت ها و وظایف کارکنان واحد آموزشی و ارزشیابی مستمر از عملکرد آنها  -7

 ایام ا...،نماز جماعت، مناسبت ها، عمومی و فراگیر نظیر مراسم آغازین، هایفعالیت،نظارت و اجرای  ریزیبرنامههمکاری در  -8

 بازدید ها و اردوهای آموزشی و پرورشی هنری و ورزشی، و مسابقات فرهنگی ، قرانی و گروهی هایفعالیت

 جلسات مرتبط مطابق ضوابط و مقررات جشنواره ها، ،گردهمایی ها،دوره های مربوطتوسعه مهارت های حرفه ای خود و شرکت در  -9

خراج نتایج آن و اطلاع رسانی به موقع به همکاری و تهیه ،تنظیم و اجرای برنامه ارزشیابی پیشرفت تحصیلی و امتحانات و است -10

 اولیاءو دانش آموزان جهت ارائه به مدیر

تربیتی و انضباطی و نیز حضور و غیاب دانش آموزان با همکاری سایر کارکنان و  ،رفت تحصیلیتجزیه و تحلیل نتایج ارزشیابی پیش -11

 معلمان و اطلاع رسانی به موقع اولیاء و دانش آموزان

نارسایی های  اخلاقی،_اد زمینه برای بهبود وضعیت دانش آموزانی که دچار افت تحصیلی،ناهنجاری های رفتاریهمکاری در ایج -12

 با حفظ اصل رازداری و در صورت لزوم معرفی آنها به مدیر جهت اقدامات مقتضی جسمانی و مشکلات خانوادگی میباشند،

ی و اتخاذ تدابیر لازم برای انجام وظایف آنها در غیاب ایشان با همکاری مراقبت و رسیدگی به حضور و غیاب کارکنان اداری  و آموزش -13

 سایر کار کنان 

حضور فعال در واحد آموزشی قبل از آغاز کار روزانه و خارج شدن از آن پس از خروج تمامی دانش آموزان از واحد آموزشی مطابق  -14

 با ضوابط

شورای معلمان  ،انجمن اولیاء و مربیان های آموزشی و شوراهای مدرسه، )گروه جهت تشکیل جلسات مرتبط ریزیبرنامههمکاری در  -15

 و شورای دانش آموزی و ...(

فظ توسعه و ح ،و نظارت بر تجهیز ریزیبرنامهین تجهیزات قبل از آغاز سال تحصیلی و همچن ه سازی فضا وهمکاری با مدیر در آماد -16

 فضاها و تجهیزات آموزشی و پرورشی و نگهداری اموال،

 و مقررات مربوطماندهی دانش آموزان مطابق ضوابط ثبت نام و ساز ،ریزیبرنامه -17

 نان برابر مقررات و در زمان مقررتهیه و تنظیم دفاتر رسمی واحد آموزشی و مدارک پرسنلی کارک -18
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 در چارچوب وظایف محوله شیوه نامه ها و ... ارجاعی از سوی مدیر آیین نامه ها، دستورعمل ها، ،اطلاع رسانی و اجرای بخشنامه ها -19

 تهیه و تنظیم گزارش های لازم در خصوص فعالیت ها ی واحد آموزشی یا همکاری و مشارکت عوامل مربوط جهت ارائه به مدیر -20

 تحویل اسناد و دفاتر امتحانات و صورت اموال و وسایل واحد آموزشی در صورت تغییر سمت به مسئول مربوط طبق مقررات -21

 ،کارکنان و سایر مراجعین برابر ضوابط و مقرراتدانش آموزان ،سانی به موقع به والدینو اطلاع رپاسخگویی  -22

 ..(دانش آموزی و . )بکفای تحت وب، انجام کلیه امور مربوط به کار با سامانه های الکترونیکی -23

 م سایر امور اجرایی در صورت لزومانجا -24
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مربی پرورشی / نیروی فرهنگی 

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 برابر موازین شرعییای آنان لسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و او -1

 در دانش آموزان فقیهولایتتقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  -2

 واحد آموزشیپرورشی  هایفعالیتهدایت و ارزیابی و پیگیری اجرای  ،سازماندهی ،ریزیبرنامهاری در همک -3

 نداشتن سعه صدر و اخلاق اسلامی در ارتباط با والدین و همکارا -4

 همکاری در تهیه و تدوین برنامه سالانه و تقویم اجرائی، فعالیت پرورشی با همکاران سایر مربیان و معلمان -5

 تربیتی ان داوطلب برای ایفای نقش فعالتعامل با معلم -6

 ، بخش نامه های حوزه پرورشی و فرهنگیاجرای شیوه نامه -7

 اجرای مطلوب برنامه آغازین با همکاری سایر معاونین -8

 و ارائه به مسئولان ذیربط واحد آموزشیو تنظیم گزارش از عملکرد پرورشی تهیه  -9

 همکاری در تهیه مستندهای مربوط و ارائه به مسولان ذیربط -10

 فرهنگی و آموزشی به مناسبت های مختلف به ویژه اردوها و بازدید ها با همکاری سایر معاونان  هایبرنامههمکاری در اجرای  -11

 غنی سازی اوقات فراغت دانش آموزان و پرورش خلاقیت و استعدادهای فردی، جمعی و... همکاری و اهتمام برای -12

 ورزشی و... ی مسابقات مختلف فرهنگی، هنری،همکاری و اهتمام در برگزار -13

 برابر با شرح وظایف واحد آموزشیهمکاری با سایر عوامل اجرایی  -14

 متمرکز فرهنگی مجتمع هایبرنامههمکاری در  -15

 مور ارجاعی عنداللزوم انجام سایر ا -16
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مشاور

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  براساس موازین شرعی ش آموزاندان و اولیا کارکنان، سایر برای خود وسازیالگ و تزکیه در سعی -1

  فقیهولایتدر خط  تقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی از طریق حرکت -2

 نیها و محدودیتهای فردینابه ویژگیها و توا دانش آموزانایجاد زمینه لازم برای بالا بردن سطح آگاهیهای  -3

 شکل تحصیلی وتربیتی از طرق مختلف و کوشش جهت رفع یاتقلیل آن مشکلاتشناسایی دانش آموزان دارای م -4

 مشکل دار از طریق اولیاءو مربیان و پرونده های تربیتی تحصیلی  نزد همکاران  دانش آموزانگرد آوری اطلاعات در مورد  -5

هسته  استعداد و رغبت و یلی،، پیشرفت تحصهوشی آشنایی مشاور با اجرای تستها و تفسیر نتایج از جمله تستهای شخصیتی، -6

 مشاوره یا کلینیک مشاوره و درمان

 انجام امور مربوط به تعیین رشته و ثبت آن در نمون برگ های سامانه ی هدایت تحصیلی دانش آموزان -7

 لغ، خدماتی و تولیدی برای شناخت بیشتر حرف و مشادانش آموزان به سمت مراکز صنعتی برگزاری هفته معرفی مشاغل و هدایت -8

 ای ویژه و انجام پیگیری های لازمهاسایی دانش آموزان دارای استعدادشن -9

 تربیتی و خانوادگی آنان انجام مشاوره فردی یا گروهی با دانش آموزان در امور تحصیلی، -10

 آموزشی به مراکز تخصصی ذیربط واحدهایارجاع دانش آموزان دارای مشکلات حاد و غیر قابل حل در  -11

 )سوشال( های انجام شده در شادما و سوابق مربوط به مطالعات و بررسیثبت و ضبط اطلاعات  -12

 مشاوره فردی و گروهی تستها و آزمونهای اجرا شده و موارد دیگر در پرونده مخصوص و محرمانه  -13

 در اجرای برنامه راهنمائی مشاورهجلب همکاری سایر کارکنان  -14

ز مشکلات و رفتاری و شدن استعدادهای دانش آموزان و پیشگیری اتعاون و همکاری با معلمان و سایر کارکنان جهت شکوفا  -15

 تحصیلی آنان

 جلسات شورا ی معلمان و شادما)سوشال( شرکت در -16

 جهت بررسی علایق و عملکرد دانش آموزان از لحاظ درسی ویا تربیتیی با معاونین وسرگروههای آموزشی همکار -17

ورشی مدرسه و منطقه امکانات آموزشی و پر ی دانش آموزان و اولیاء آنان،بافت اجتماع کسب اگاهی با موقعیت مدرسه،آشنایی و -18

 آموزشی مربوط

اده ردی گروهی و گفتگو با خانوتهیه برنامه کاری براساس تقویم اجرائی و تهیه دفترچه روزشمار جهت تنظیم نوبت برای مشاوره ف -19

 ها

 بلو اعلاناتامه کار مشاوره در تااعلام ساعات حضور مشاور در مدرسه و برن -20

 کشور که ابلاغ شده استشرکت در جلسات مشاورین سمینارها ودوره های آموزشی منطقه و استان و سطح  -21

  هماهنگی لازم به عمل آمده باشدهمکاری با نهادهای دولتی در صورتی که قبلا -22

 نجام سایر وظایف محوله عنداللزوما -23
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

رورشوپآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل : مربی بهداشت

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 ین شرعی سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی براساس مواز -1

 فقیهولایتود آوردن محیطی کاملاً اسلامی و تقویت روح وحدت اسلامی به وسیله حرکت در خط اهتمام در بوج -2

 داشتن برنامه سالانه و تقویم اجرایی برابر با اهداف دوره تحصیلی و ارائه به مسئول مربوط -3

 و... نظارت مستمر بر وضعیت بهداشت محیط واحد آموزشی، تالارها، کلاس ها، بوفه، سرویس های بهداشتی -4

انجام معاینات بهداشتی دانش آموزان برابر دفتر معاینات و شناسنامه سلامت در هر سال)کنترل بهداشت فردی وعمومی دانش  -5

 آموزان(

 گرامی داشت مناسبت های بهداشتی، برگزاری مسابقات و ارسال به موقع گزارش به مسئولان ذیربط  -6

 حد آموزشی و پی گیری برای رفع معضلات بهداشتی آموزشگاهشرکت فعال در جلسات، تشکیل شورای بهداشتی در وا -7

 بررسی سیستم آب، برق، گاز، صابون مایع، کپسول اطفاء حریق  و... بطور مستمر و گزارش به مسئولان ذیربط  -8

 متمرکز کشوری و استانی با ابلاغ اداره مربوط و موافقت مسئولان در واحد آموزشی  هایبرنامهاجرای  -9

 امه کشوری توزیع شیر رایگان و ترویج فرهنگ مصرف شیرنظارت بر برن -10

 شرکت فعالانه در جلسات انجمن اولیاء و مربیان و آموزش نکات لازم به والدین و دانش آموزان -11

ره اکزاز و...( به مراکز بهداشتی و اد واگیر دار و خطرناک )مانند : وبا، ایدز، سیاه سرفه، هپاتیت، مننژیت،گزارش فوری بیماری های  -12

 مربوط با هماهنگی مدیر واحد آموزشی

 رسیدگی و پیگیری نواقص بهداشتی و ایمنی واحد آموزشی -13

 آموزش بهداشت در خصوص بیماری های شایع فصلی به دانش آموزان  -14

 استفاده از ابزارهای فرهنگی و هنری برای آموزش بهتر بهداشت به دانش آموزان )تغذیه سالم( -15

 برای دانش آموزانتشکیل پرونده های بهداشتی  -16

 پیشنهاد خرید وسائل بهداشتی و تجهیزات اتاق بهداشت به مدیر -17

 همکاری با سایر عوامل اجرایی و معلمان  -18

 فعال کردن سایت واحد آموزشی با موضوعات بهداشتی، تهیه بروشورها، پمفلت در ارتباط با مسائل بهداشتی برای دانش آموزان -19

    م انجام سایر امور ارجاعی عند اللزو -20
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل :متصدی آزمایشگاه و کارگاه

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 
 تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اولیای آنان  سعی در -1

 فقیهولایتو حرکت در خط اهتمام در بوجود آوردن محیطی کاملا اسلامی و تقویت روح وحدت و ارتباط اسلامی  -2

 ابداع روش ها و شیوه های ابتکاری و خلاقانه در انجام امور محوله -3

  ش در رفع مشکل همکاران و دانش آموزانحسن بر خورد و داشتن سعه صدر و تلا -4

 کار محل در بموقع خروج و حضور -5

 هب ارائه و گزارشها ثبت تنظیم در وی با به عهده گرفتن و انجام وظایف معلم مربوط درآزمایشگاه و کارگاره در غیاب او و همکاری -6

 لازم  مواقع در بازدیدکنندگان

 ی واحد آموزش به مدیر منظم وگزارش تحصیلی سال طول و آغاز در مایشگاه و کارگاهآز نیاز مورد ومواد وسایل صورت وتنظیم تهیه -7

 درخرید تجهیزات و لوازم آزمایشگاهی

 آزمایشگاه و کارگاه در دانش آموزان و معلم ازحضور قبل آزمایش انجام برای لازم وسایل و لوازم نمودن آماده -8

 آزمایشگاه و کارگاه محیط در عملی هایتدریس  زمینه در مربوط معلمان با لازم همکاریهای -9

شگاه آزمای نظافت ونظارت بر  عملی جلسه هر خاتمه از پس آنها نمودن آزمایشگاه و کارگاه ومرتب ولوازم وسایل تنظیف و آوری جمع -10

 خدمتگزار توسط و کارگاه

 حوادث برای پیشگیری از احتیاطی تاقداما هرگونه وانجام و کارگاه آزمایشگاه در موجود ومواد وسایل از ونگهداری مواظبت -11

 مربوط مسئول به آزمایشگاه و کارگاه وسایل از دانش آموزان و معلمان استفاده نحوه از گزارش ارائه -12

  آموزشی افزارهای نرم و معتبر علمی منابع و اطلاعاتی منابع به دسترسی امکان افزایش -13

 واحد آموزشی مدیر همکاری با آزمایشگاهی و کارگاهی توسعه وسایل افزایش و -14

 ها بخشنامه و ها عملدستور موقع به و دقیق اجرای در اهتمام -15

 امور ارجاعی عنداللزوم سایر انجام -16
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز شوپرورآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
)دبیر( عنوان پست/ شغل : معلم  

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

  فقیهولایتسعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان ، دانش آموزان و اولیاء آنان براساس موازین شرعی و حرکت در خط  -1

احترام به دانش  لامی و ایجاد روابط سالم و توام بااهتمام در بوجود آوردن محیطی کاملاً اسلامی و تقویت روح وحدت و ارتباط اس -2

 اولیا همکاران و -آموزان

علاقمند بودن به حرفه و کار خود، رعایت آراستگی ظاهر مطابق با شئونات اسلامی و استفاده از لباس های مناسب و متعارف در  -3

 محل کار 

 سی تا اردیبهشت ماه همان سال تحصیلیتدریس درس از آغاز سال تحصیلی طبق تقویم اجرایی / اتمام کتب در -4

بهره گیری از الگوهای جدید تدریس، ایجاد تنوع در کار و انگیزه و خلاقیت در دانش آموزان و استفاده از فناوریها و تکنولوژی های  -5

 جدید و هوشمند در کار تدریس

رائه درس جدید و استفاده بهینه از ساعات در ساعت درسی جهت پرسش، بررسی تکالیف ، دوره کردن، حل تمرین ، ا ریزیبرنامه -6

 کلاسی برای موفقیت دانش آموزان در ارزشیابی های مستمر و ماهانه

 انجام ارزشیابی های مستمر و ارائه آن به مدیر واحد آموزشی جهت اطلاع و یا ارائه به والدین و بررسی وضعیت دانش آموزان -7

دگیری با هماهنگی مدیر واحد آموزشی واصلاح اوراق و اعلام نتایج به دفتر واحد انجام ارزشیابی پایانی در فرآیند یاددهی و یا -8

 آموزشی

 ، تجزیه و تحلیل(و دوّم )دانش، کاربردی ، درک فهمبکارگیری حیطه های شناختی در سوالات پایانی اوّل  -9

اتر خاص یا سیستم های واحد ثبت برنامه تدریس، طرح درس، نمرات، وضعیت درسی، انضباطی و اخلاقی دانش آموزان در دف -10

 آموزشی جهت بهره برداری اولیاء واحد آموزشی و یا اولیاء دانش آموزان

بررسی علل ضعف درسی بعضی از دانش آموزان که نمرات قابل قبولی کسب نکرده اند و ارائه روشها و راهنمائیهایی برای تقویت  -11

 درسی آنان

 ندی و فعال کردن آنها و نظارت و پیگیری فعالیتهای فردی و گروهی دانش آموزانتوجه به تفاوتهای فردی دانش آموزان، گروه ب -12

حضور بموقع در کلاس درس و خروج بموقع از آن و پرهیز از هرگونه غیبت از واحد آموزشی و کلاس درس )در شرایط اضطرار با  -13

 هماهنگی مدیر واحد آموزشی و تلاش برای جبران کلاس همکاری شود(

، امضاء دفتر حضور و غیاب کارکنان به صورت روزانه و همکاری با کادر اجرایی منظم درتمامی شوراهای دبیران ع وشرکت بموق -14

 واحد آموزشی

 همکاری و تعامل با مدیر واحد آموزشی و معاونین و سایر دبیران در انجام امور آموزشی و پرورشی -15

مشاوران و معاونین، ارسال غیبت دانش آموزان به دفتر واحد ارجاع دانش آموزان در صورت وجود مشکلات درسی و اخلاقی به  -16

 آموزشی

عدم تماس با والدین و یا دعوت آنان مگر با نظر مدیر و یا مشاورین واحد آموزشی  رش تدریس خصوصی با دانش آموز خود،عدم پذی -17

 و عدم رفتن به منزل دانش آموزان بجز با هماهنگی با مدیر واحد آموزشی
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 واحد آموزشی و مراسم هایی که به صورت گروهی انجام می پذیرد هایبرنامهشرکت فعال در  -18

 عدم استفاده از تلفن همراه )تماس، پاسخگویی و یا ارسال پیامک در ساعات درسی جهت جلوگیری ازتضییع حق دانش آموزان( -19

 ل(   ارائه اطلاعات درسی انضباطی دانش آموزان به شبکه اطلاعات دانش آموزی )شادما / سوشا -20

 انجام سایر امور مرتبط آموزشی  و پرورشی عنداللزوم -21
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
ور دفتری / تکثیر/ تایپ و تلفنعنوان پست/ شغل : ام  

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 یای آنان سعی در تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان, دانش آموزان و اول -1

  فقیهولایتارتباط اسلامی از طریق حرکت در خط  وتقویت روح وحدت  -2

آموزشی براساس  هایفعالیتو به موقع برنامه ها و همکاری در ایجاد هماهنگی بین عوامل انسانی واحد آموزشی جهت اجرای صحیح  -3

 ضوابط و مقررات 

 ی خود و شرکت در دوره های مربوط توسعه مهارت های حرفه ا -4

اجرای برنامه ارزشیابی پیشرفت تحصیلی و امتحانات و استخراج نتایج آن و اطلاع رسانی به موقع به اولیاءو دانش آموزان  همکاری در -5

 جهت ارائه به مدیر

تربیتی و انضباطی و نیز حضور و غیاب دانش آموزان با همکاری سایر کارکنان و  ،یل نتایج ارزشیابی پیشرفت تحصیلیتجزیه و تحل -6

 معلمان و اطلاع رسانی به موقع اولیاء و دانش آموزان

 نجام وظایف آنها و آموزشی و اتخاذ تدابیر لازم برای ای به حضور و غیاب کارکنان اداری همکاری در مراقبت و رسیدگ -7

حضور فعال در واحد آموزشی قبل از آغاز کار روزانه و خارج شدن از آن پس از خروج تمامی دانش آموزان از واحد آموزشی مطابق  -8

 با ضوابط

شورای معلمان  ،انجمن اولیاء و مربیان )گروه های آموزشی و شوراهای مدرسه، جهت تشکیل جلسات مرتبط ریزیبرنامههمکاری در  -9

 شورای دانش آموزی و ...( و

و  توسعه و حفظ ،و نظارت بر تجهیز ریزیبرنامهین آماده سازی فضا تجهیزات قبل از آغاز سال تحصیلی و همچنهمکاری با مدیردر -10

 فضاها و تجهیزات آموزشی و پرورشی نگهداری اموال،

 مقررات مربوطو ماندهی دانش آموزان مطابق ضوابط ثبت نام و ساز ،ریزیبرنامههمکاری در  -11

 نان برابر مقررات و در زمان مقررتهیه و تنظیم دفاتر رسمی واحد آموزشی و مدارک پرسنلی کارک -12

 اطلاع رسانی و اجرای بخشنامه ها ،دستورعمل ها،آیین نامه ها،شیوه نامه ها و ... ارجاعی از سوی مدیر در چارچوب وظایف محوله -13

 لیت ها ی واحد آموزشی یا همکاری و مشارکت عوامل مربوط جهت ارائه به مدیرتهیه و تنظیم گزارش های لازم در خصوص فعا -14

 تحویل اسناد و دفاتر امتحانات و صورت اموال و وسایل واحد آموزشی در صورت تغییر سمت به مسئول مربوط طبق مقررات -15

 ابر ضوابط و مقرراتکارکنان و سایر مراجعین بر ،دانش آموزان ،و اطلاع رسانی به موقع به والدینپاسخگویی  -16

 ..(دانش آموزی و . انجام کلیه امور مربوط به کار با سامانه های الکترونیکی)بکفای تحت وب، -17

 ، پژوهشی و ..()امتحانات، آموزشی، تربیتی مربوط به امور تکثیر در زمینه های مختلف هایفعالیتانجام  -18

، پژوهشی و ستورعمل ها و سایر مکاتبات اداری، آموزشی، تربیتیتایپ کردن کلیه نامه ها، سوالات، گزارشها، بخش نامه ها، د -19

 خدماتی

با سایر بخش ها و ادارات و مدیران و دانش آموزان و اولیا و ... بنا به ضرورت  ای وارده به مدیر و ارتباط تلفنیبرقراری ارتباط تلفن ه -20

 و به دستور مدیر واحد آموزشی
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 انجام سایر امور اجرایی در صورت لزوم. -21
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 تعالیباسمه

 شرح وظایف پست سازمانی

وپرورشآموزشوزارت  امام رضا )ع( غیردولتیواحد سازمانی: مجتمع آموزشی فرهنگی    

ناحیه یک شیراز وپرورشآموزشمحل جغرافیایی خدمت :   
 عنوان پست/ شغل :متصدی سایت و سمعی و بصری

 

  نوع پست / شغل : ثابت

 

 ر تزکیه و الگو سازی خود برای کارکنان اداری و آموزشی بر اساس موازین شرعی سعی د -1

 فقیهولایتاهتمام در بوجود آوردن محیطی کاملا اسلامی  تقویت روح وحدت اسلامی از طریق حرکت در خط  -2

 ها فضا ،اموال نگهداری و حفظ ،امکانات سخت افزاری و نرم افزاری مدارس  توسعه و تجهیز برای نظارت و ریزیبرنامههمکاری در  -3

 مرتبط تجهیزات و

  مسوولان سوی از ارجاعی های نامه آیین و ها نامه شیوه ،ها بخشنامه اجرای -4

 تجهیزات ایمنی ضریب افزایش بردن بالا و مختلف تجهیزات همکاری در ساماندهی -5

 سیستمها در موجود عیوب رفع در تلاش و یانهرا سایت در موجود تجهیزات سایر و سرور ،ها رایانه برای بررسی وضعیت همکاری -6

 جازم ی ها شبکه سایر و اینترنت به اتصال ،ها سیستم رسانی روز به ،افرازی نرم و افزاری سخت های سیستم اندازی راه و نصب -7

 تابلوها این از همکاران و آموزان دانش اکثری حد استفاده و هوشمند تابلوهای عملکرد بر نظارت و اندازی راه و همکاری در نصب -8

 آموزشی و همکاری در نصب و استفاده بهینه از آن واحد بصری و سمعی امکانات خرید برای کمک -9

 موارد در زمینه شغل مورد تصدی سایر و نواقص کردن طرف بر برای پرورشی و آموزشی کارکنان با همکاری -10

 وظایف محوله چارچوب در مراجعان تلفنی های تماس به مناسب پاسخگویی -11

 آموزشی واحد سایت وب در موجود محتواهای کنترل و نگهداری و حفظ ،اطلاعات و اخبار رسانی همکاری در بروز -12

 جامع و ای دوره های آزمون ،انسانی نیروی جذب ،ورودی های آزمون ،آنلاین های آزمون برگزاری همکاری در طراحی و -13

 وریبهره افزایش منظور به محوله وظایف و ها فعالیت از اجرایی تقویم و سالانه برنامه همکاری در تهیه و تنظیم -14

 همکاری در برگزاری دوره های آموزشی در زمینه استفاده از سیستم های هوشمند و سایر سیستم های موجود -15

 اللزوم عند ارجاعی امور سایر انجام -16

 

 

 

 

 


