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د م    ا 
  

   واحد معاون محترم دانشگاه و رئيس مركز آموزشي و فرهنگي سما
          

   
با احترام به پيوست نمودار تشكيلات و شرح وظايف پست هاي پيش بيني شده در آن ، براي اجرا ابلاغ                         

واهشمند اسـت بـا رعايـت       مسئوليت نظارت بر حسن اجراي آن بر عهده جنابعالي مي باشد و خ            . مي گردد   

موارد ذيل نسبت به استفاده از خدمات آموزشي و پژوهشي و فرهنگي كاركنان متصدي هر پست در جهـت                   

  . اقدام نمايند مدارسو ها بهبود كيفيت و ارتقاء عملكرد آموزشكده 
  

 يـا    وظيفـه جزئيات   بايد   معاون  واحد     بديهي است   ،  در اين مجموعه   فايوظاهم  ارائه  با توجه به     

   .نمايداضافه  اين مجموعه را حسب ارتباط با عنوان پست ها به لازم  وظايف

وزشكده ها خدمات ويژه اي ارايه مي شود كه مختص همان واحـد آموزشـي               ماحتمالا در بعضي از آ      

وظيفه يـا وظـايفي را بـه شـرح          شغل ،    مي تواند حسب ارتباط با عنوان        معاون واحد لذا  مي باشد ،    

  .يان اضافه كند وظايف متصد

  

و   كوچـك    ، متوسـط       بـزرگ ،   بـزرگ ،  خيلي  مرتبه هاي    ها به    معاونتبا توجه به تقسيم بندي       

كه كامـل تـرين و      ( بزرگ   معاونت هاي خيلي   تنظيم و تدوين مجموعه فعلي بر اساس پست هاي        

ي ارعايت توضيحات ذيل در مورد بعضي از عناوين پست ه          لذا   .)جامع ترين پست ها را داراست     

   ضروري مي باشد   متوسط و كوچكمعاونت هايمندرج در چارت 
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   در آموزشكده هاي متوسط
 

  .مسئول كتابخانه وظايف كتابدار را نيز به عهده خواهد داشت  .1

  .كارشناس آزمايشگاه و كارگاه  وظايف كاردان و تكنسين مواد و وسايل آموزشي را به عهده خواهد داشت .2

 . در آموزشكده هاي بزرگ را نيز بايد انجام دهد هكارشناس امور رفاهي و دانشجويي وظايف كاردان پست مربوط .3

 
 

  در آموزشكده هاي كوچك 
  

حسابدار و جمعدار اموال  بايد علاوه بر وظايف حسابدار ، وظايف پيش بيني شده براي جمع متصدي پست  .1

  .دار اموال را نيز انجام دهد

 مسئوليت انجام وظايف پيش بيني شده براي ،مه ريزي و خدمات آموزشي و امتحانات كارشناس برنا .2

  .امتحانات  را به عهده خواهد داشت كارشناس كارشناس خدمات آموزشي و 

به نيزكارشناس امور پژوهش و ارتباط با صنعت انجام كليه وظايف پيش بيني شده مدير امور پژوهش را  .3

  .عهده خواهد داشت 

مندرج در اين مجموعه مسئوليت انجام وظايف كاردان مواد و وسايل آموزشي ، آزمايشگاه و كارگاه كارشناس  .4

  .به عهده خواهد داشت را 

،فارغ التحصيلان، رفاهي و مشمولين بايد كليه وظايف پيش بيني شده براي كارشناس امور دانشجويي .5

    . را انجام دهد لان و مشمولين و كارشناس امور فارغ التحصيكارشناس امور دانشجويي و رفاهي 

فوق كارشناس كارشناس امور فرهنگي ، انجام وظايف پيش بيني شده براي كارشناس نماز ، قرآن و عترت و  .6

  .برنامه  را نيز بر عهده خواهد داشت 

   .مي باشد وظايف مسئول دبيرخانه  عهده دارمتصدي امور دفتري  .7

را و همينطور حسابدار مسئوليت انجام وظايف جمع دار اموال  ،حساب دار و جمع دار اموال مسئول پست  .8

   .خواهد داشت  بر عهده كه در اين مجموعه بتفكيك آورده شده
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  هاي آموزشكده هاي فني و حرفه اي سما اهم مأموريت
  

 

  . فراهم كردن شرايط و امكانات پذيرش و ادامه تحصيل دانشجويان ‐

 .اعلام نياز براي پذيرش داوطلبان به تفكيك جنس و رشته تحصيلي ‐

 ).پذيرفته شدگان ( پذيرش و ثبت نام از مخاطبان  ‐

 .ي و پژوهشيبرنامه ريزي براي ارائه خدمات آموزشي، فرهنگ ‐

 .ارائه خدمات آموزشي، فرهنگي و پژوهشي به مخاطبان ‐

 .اجراي قوانين و مقررات سازمانهاي دولتي ذيربط ‐

 .اجراي بخشنامه ها، آئين نامه ها و دستورالعمل هاي صادره از دانشگاه آزاد اسلامي ‐

 .اجراي بخشنامه ها، آئين نامه ها و دستور العمل هاي صادره از سازمان سما ‐

 .عه پيشرفت تحصيلي دانشجويانتوس ‐

 .توسعه شايستگي هاي انساني دانشجويان ‐

 .توسعه مهارتهاي فني و حرفه اي دانشجويان ‐

 .برنامه ريزي و ارزشيابي از ميزان پيشرفت تحصيلي دانشجويان ‐

 .ارائه گزارش عملكرد دانشجويان در كسب دانش، نگرش و مهارت هاي پيش بيني شده ‐

 .موقع به دانشجويان درخصوص عملكرد ايشان در كليه امور تحصيلياطلاع رساني دقيق و به  ‐

 .پاسخگويي به نيازها و انتقادهاي دانشجويان و خانواده هاي آنان در چارچوب مأموريت ها ‐

 .بازنگري و اصلاح فرايند اجراي برنامه هاي آموزشي ، پژوهشي و فرهنگي و ارزشيابي ‐

  ... ن درخصوص مفـاد برنامـه هـا و آئـين نامـه هـاي آموزشـي ، انـضباطي و                 اطلاع رساني دقيق و به موقع به دانشجويا        ‐

 ).زمان انتخاب واحد و برگزاري كلاسها ( 

 .پيگيري امور معافيت تحصيلي دانشجويان پسر ‐

 .ارائه خدمات مشاوره اي به دانشجويان كمتر فعال ‐

 .ارائه خدمات رفاهي به دانشجويان متناسب با امكانات و منابع ‐

 .اهاي احتمالي در ارائه خدمات و تلاش در جهت اصلاح آنهاپذيرش خط ‐

 .، پژوهشي و فرهنگيتوسعه و تجهيز فضاهاي آموزشي ‐
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  توسعه شايستگي هاي حرفه اي كليـه كاركنـان از طريـق نيازسـنجي و معرفـي بـراي شـركت در دوره هـاي آمـوزش                            ‐

 .ضمن خدمت

 . آنهاتهيه روش و ملاكهاي ارزشيابي از عملكرد كاركنان و اجراي ‐

 .ابلاغ نتايج ارزشيابي عملكرد به عوامل انساني آموزشكده و تلاش در جهت رفع كاستي هاي احتمالي ‐

 .ارائه خدمات رفاهي به نيروي انساني آموزشكده ‐

ارائه گزارش عملكرد درخصوص نتايج به دست آمده از اجراي برنامه هاي آموزشي ، پژوهشي و فرهنگي به سازمان سما  ‐

 .شگاه و رئيس مركز آموزشي و فرهنگي سماو معاونت دان

 .ارائه گزارش عملكرد مالي ‐

 .همكاري با واحد دانشگاهي متبوع براي استفاده از امكانات و منابع ‐

 .هاي محلي براي جذب امكانات ايجاد و تقويت ارتباط با نهادها ، مؤسسات و ارگان ‐

 .ي دانشجويان كمتر فعالتوليد و اجراي راهكارهاي مقتضي براي توسعه و پيشرفت تحصيل ‐

 .برگزاري گردهمايي ها و سفرهاي سياحتي و زيارتي و اردوهاي علمي ، پژوهشي و فرهنگي ‐

 .استقرار سيستم مديريت اطلاعات ‐

تكميل مدارك تحصيلي دانشجويان و پيگيري ارائه گواهينامه و مدارك فارغ التحصيلي آنـان در اسـرع وقـت از طريـق                 ‐

  .رغ التحصيلان سازمان مركزي دانشگاهواحد دانشگاهي و امور فا
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    يس آموزشكدهي وظايف راهم 
  

  
  

  توسط رياست   و فرهنگي براي انجام وظايف زيرشاغل در اين پست تحت نظارت معاون دانشگاه و رئيس مركز آموزشي 
  : سازمان سما منصوب مي شود     
 

  .ازمان سمابرنامه ريزي آموزشي و پرورشي براي تحقق اهداف و آرمانهاي س ‐

  .كسب آگاهي از شرح وظايف مجموعه ذيربط اعم از معاونان ، كارشناسان و كاركنان ‐

 ترسيم چشم انداز برنامه توسعه آموزشكده و شناخت ضعف ها، تهديد ها، فرصت ها و قوت هاي موجود براي  ‐

 .تدوين برنامه هاي سالانه و دوسالانه آموزشكده      ‐

  . در توليد و اجراي برنامه هاي آموزشي، پرورشي و پژوهشي آموزشكدهاستفاده از مشاركت كاركنان ‐

  .سازماندهي عوامل انساني مطابق با چارت تشكيلات آموزشكده براي اجراي برنامه ها و طرح ها و وظايف محوله ‐

  .هشيتوسعه نگرش  و علاقه مندي كاركنان به رعايت ضوابط و آيين نامه هاي اداري، آموزشي، پرورشي و  پژو ‐

  .توسعه شايستگي هاي حرفه اي كاركنان  ‐

 ارتقاء آگاهي و تسلط بر كليه ضوابط اداري و آيين نامه هاي آموزشي و پرورشي و اشراف بر اساسنامه  دانشگاه  ‐

  .آزاد و اجراي دقيق آنها     ‐

  .م وظايف و انجاهانظارت بر حسن روابط بين كاركنان و رفع موانع احتمالي در فرآيند اجراي برنامه  ‐

  . تقويت و حفظ روحيه ابتكار و نوآوري در زير مجموعه مربوطه براياعمال تدابير لازم ‐

  . اطلاعات  و ساير داده هاي دريافتي از طرف هريك از كاركنان ـبررسي و كنترل صحت گزارشات  ‐

  .ه مخاطب رسيدگي به پيشنهادات ارسالي از طرف كاركنان در جهت بهره برداري و ارائه بازخورد ب ‐

  . برنامه ريزي در جهت تحقق انتظارات ضابطه مند معاون دانشگاه و حفظ تعامل سازنده با وي ‐

  .نظارت بر عملكرد مدرسان و ارزيابي نتايج بدست آمده در دوره هاي زماني مشخص ‐

  . فرصت ها بهره مندي بهتر از رفع و حذف آنها و تقويت نقاط قوت و؛ تهديد شناسايي نقاط ضعف و ‐

  .تدوين برنامه هاي زمانبندي شده براي نظارت مستمر و هدفمند بر حسن انجام وظيفه كاركنان  ‐

  .نظارت مستقيم بر تدوين و اجراي برنامه هاي پژوهشي و ارزيابي از نتايج حاصل ‐

  . از فرآيند و دستاورد اجراي طرح هاي آموزشي و پژوهشي تنظيم گزارشهاي لازم ‐
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  كميته انضباطي در صورت لزوممنظم و به موقع شوراهاي آموزشكده وتشكيل ت بر روند تشكيل برنامه ريزي و نظار ‐

  .اجراي برنامه ها و طرح ها و بخشنامه هاي سازمان ‐

  .نظارت و ارزيابي از فرآيند اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل ها ‐

  . تقدير و تشكر از كاركنان و دانشجويان فعال–تشويق  ‐

  .، مطابق با آئين نامه هاي انضباطي خاطي كاركنان و دانشجويانتذكر و تنبيه  ‐

  .اجراي امور ارجاعي از سوي معاون دانشگاه و رئيس مركز آموزشي و فرهنگي سما ‐

  .تشكيل شوراهاي آموزشي و پژوهشي و دعوت از اعضاء ذيربط، بر اساس دستورالعمل هاي مربوطه ‐

  .ه هاي مختلف، و انجام هر نوع اقدام لازم در اين زمينهتلاش در جهت تجهيز كارگاه ها و آزمايشگا ‐

  .ارتباط مستمر و منظم با دانشجويان و بررسي و مطالعه نظرات و پيشنهادات آنها ‐

  .نظارت دقيق بر حسن اجراي دستورالعمل هاي مربوط به صدور مدارك فارغ التحصيلي دانشجويان ‐

‐ در راستاي توسعه رشته هاي مورد نيازآموزشكده،دانشجويان ي تلاش در جهت توسعه كم .  

   .)حق التدريس يا رسمي و پيماني(تلاش و همكاري لازم در جهت تأمين مدرسان شايسته  ‐
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  اهم وظايف مسئول دفتر و روابط عمومي
  

  
  :شاغل در اين پست تحت نظارت رئيس آموزشكده براي انجام وظايف زير منصوب مي گردد  

  

  .جام امور دفتري رئيس آموزشكده ان ‐

 .تنظيم تاريخ و ساعات تشكيل جلسات و ملاقاتها  ‐

 .تنظيم برنامه ها و گزارش مستمر آن به رياست آموزشكده  ‐

 .پاسخگويي به مراجعان ، يادداشت اسامي و خلاصه درخواستهاي آنان و ارائه گزارش به رئيس آموزشكده  ‐

 .ربوط به رئيس آموزشكده و پيگيريهاي لازم در اين ارتباط اقدام و انجام كليه تماسهاي تلفني م ‐

 .تهيه پيش نويس مكاتباتي كه از طرف رئيس دانشكده و يا جانشين وي ارجاع مي شود  ‐

 .آماده كردن سوابق و پرونده هاي مربوط به كميسيونها و جلسات و سمينارها حسب دستور مقام مافوق   ‐

 .به هاي رياست آموزشكده تنظيم برنامه هاي سخنرانيها و مصاح ‐

 .تهيه ، انتشار و توزيع بولتن ها و بروشورها ، اخبار و اطلاعات آموزشكده جهت آگاهي كاركنان و دانشجويان   ‐

  از برنامـه هـا ، همـايش هـا و     ... )  كاسـتهاي صـوتي و   ـ فـيلم   ـاعـم از اسـلايد    ( تهيه گزارش هاي صوتي و تصويري  ‐

 .گردهمايي هاي آموزشكده 

كليه فيلم ها و عكـسها و سـاير دسـتاوردهاي رسـانه اي مربـوط بـه مراسـم و نمـايش                       ) آرشيو  ( وري و نگهداري    گردآ ‐

 .گذاشتن آنها به مناسبتهاي مختلف 

تهيه روزانه جرايد و نشريات مهم ، مطالعه آنها و استخراج اهم اخبار و رويدادها و مطالب علمي و گردآوري آنهـا تحـت          ‐

 .ارائه به رياست آموزشكده عنوان بريده جرايد و 

برقراري و حفظ ارتباط مستمر و پويا با روابط عمومي سازمان مركزي سما به منظور هماهنگي با برنامه هـاي علمـي و                        ‐

 .آموزشي و ارائه گزارش در اين زمينه به رياست آموزشكده 

 .پيگيري كارها و نامه هاي ارجاعي رياست آموزشكده به عوامل انساني آموزشكده  ‐

 .تهيه گزارش از رويدادها و اطلاع رساني به موقع به رئيس آموزشكده  ‐

 .پاسخگويي به سؤالات مراجعان ، دانشجويان و كاركنان درصورت لزوم  ‐

 .ايجاد ارتباط با مراكز آموزشي و فرهنگي جامعه محلي براي اسفاده از فرصت ها در جهت توسعه عملكرد آموزشكده  ‐

 .دهاي آموزشي ، پژوهشي و فرهنگي آموزشكده به جامعه از طريق رسانه ها انعكاس افتخارات و دست آور ‐

 .انجام ساير امور ارجاعي مربوطه از طرف رئيس آموزشكده  ‐
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  اهم وظايف معاون امور آموزشي و پژوهشي
  

  
ف زير شاغل در اين پست طبق مقررات و آئين نامه هاي سازمان سما تحت نظارت رئيس آموزشكده براي انجام وظاي 

 :منصوب مي شود 
  

  .برنامه ريزي ميان مدت و سالانه آموزشكده در خصوص امور آموزشي و پژوهشي  ‐
  .استفاده ازمشاركت كاركنان در توليد طرح و برنامه ها  ‐
  .پيش بيني و اعلام نياز عوامل انساني مورد نياز  ‐
  .تأمين نيروي انساني  ‐
  .سازماندهي نيروي انساني حوزه مديريت  ‐
  .ريزي براي ارتقا شايستگي حرفه اي كاركنان  برنامه  ‐
  .برنامه ريزي براي ارتقا پيشرفت تحصيلي دانشجويان  ‐
  .اجراي برنامه هاي آموزشي و پژوهشي  ‐
  .تمهيد مقدمات و امكانات لازم براي فراخواني اعضاي هيأت علمي  ‐
  .نظارت بر حسن اجراي برنامه ها و طرح   ‐
  .د اجراي طرح و برنامه  نظارت بر نحوه ارزشيابي از فراين ‐
  . نظارت بر ارزشيابي از عملكرد كاركنان  ‐
  .تشويق از عملكرد كاركنان فعال  ‐
  .تذكر و تنبيه كاركنان كمتر فعال  ‐
  .بهبود نگرش مثبت كاركنان كمتر فعال براي تلاش و كوشش بيشتر  ‐
  .اجراي بخشنامه ها، دستورالعمل ها و آئين نامه هاي سازمان مركزي  ‐
  . گردهمائي و جلسات شركت در ‐
  .پيش بيني منابع مادي مورد نياز براي اجراي طرح و برنامه   ‐
  .نظارت بر نحوه توليد آئين هاي اجرائي داخلي  ‐
  .تهيه گزارش بصورت ماهانه، نيم سال و سالانه  ‐
  .ارائه گزارش عملكرد عوامل انساني به رئيس آموزشكده  ‐
  .براي حوزه معاونت انتخاب مديران، كارشناسان و كاركنان فعال  ‐
  .ارتقا دانش،نگرش و مهارت خود در ارتباط با شرح وظائف  ‐
  .نظارت بر نحوه اجراي ارزشيابي پيشرفت تحصيلي دانشجويان  ‐
  .رعايت قوانين و مقررات ، مصوبات وزارت علوم تحقيقات و فناوري در خصوص آموزشكده ها  ‐
  .انجام امور ارجاعي  ‐
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   امورآموزشياهم وظايف مدير
  

  
  شاغل اين پست با رعايت قوانين و مقررات در اجراي امور زير تحت نظارت معاون آموزشي و پژوهشي انجام وظيفه  

 .مي كند
  

 .توليد برنامه آموزشي نيمسالانه و سالانه آموزشكده با همكاري ساير كاركنان ذيربط  ‐

 . فهرست و آمار دانشجويان ورودي نظارت بر حسن اجراي مراحل ثبت نام در هر نيمسال و تأئيد ‐

 .تهيه تقويم آموزشي و اعلام به گروه هاي آموزشي  ‐

 .سازماندهي نيروهاي انساني و عوامل آموزشي  ‐

 .نظارت بر حسن اجراي آيين نامه هاي آموزشي و دستورالعملهاي ابلاغي از طرف سازمان مركزي  ‐

 .ه آموزش دانشكده و ارائه آن به معاون آموزشي و پژوهشي تهيه گزارشهاي ماهانه ، فصلي و سالانه از عملكرد حوز ‐

 .برنامه ريزي نظارت بر حسن اجراي امتحانات و درخواست گزارش از كارشناس مربوط  ‐

، تأييد آنها در صـورت      ...   صدور گواهي اشتغال به تحصيل و        -بررسي درخواستهاي دانشجويان در خصوص مرخصيها          ‐

  .عدم مغايرت با آيين نامه ها

 . نظارت بر آماده سازي فهرست كامپيوتري اسامي دانشجويان و ارسال به موقع آنها به گروه هاي آموزشي  ‐

 .نظارت مستمر بر عملكرد كارشناسان و كاركنان ذيربط  ‐

 .ارايه بازخورد نتايج نظارت و ارزشيابي از اجراي برنامه ها و عملكرد كاركنان به آنها  ‐

 . كارگاه ، تهيه گزارش از عملكرد و نيازهاي آن مجموعه درصورت لزوم بررسي تجهيزات آزمايشگاه و ‐

 .شناسايي مسايل و ارايه راهكار در جهت حل آنها  ‐

 .انجام امور ارجاعي  ‐
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  اهم وظايف مدير امور پژوهش
  

  

 : رئيس آموزشكده مي باشدشاغل در اين پست با رعايت مقررات و قوانين موظف به انجام وظايف ذيل تحت نظارت 
   

  .كسب آگاهي هاي لازم از قوانين و آئين نامه ها ، خط مشي ها و مقاصد برنامه هاي راهبردي سازمان سما  ‐

 .برقراري و حفظ روابط و تبادل تجربه براي خلق راهكارهاي اثربخش در جهت تحقق اهداف و مقاصد برنامه ها  ‐

 . ه باتوجه به چشم اندازهاي برنامه چهارم توسعه و ارائه آن به مقام مافوق طرح و تدوين برنامه هاي پژوهشي دانشكد ‐

 .برآورد اعتبار مورد نياز براي اجراي طرح هاي پژوهشي و اعلام نظر در قالب  گزارش به معاون مربوطه  ‐

 .ي نيازهاي آنها طرح و نظارت بر تدوين و اجراي پژوهش هاي ميداني و ارتباط با مراكز صنعتي و تجاري براي شناساي ‐

 .پيشنهاد تأسيس رشته هاي فني و حرفه اي متناسب با نيازهاي مراكز صنعتي ، تجاري و جامعه محلي  ‐

 .برنامه ريزي براي ايجاد مركز منابع و مأخذ مورد نياز در اجراي طرح هاي پژوهشي  ‐

ان بهـره وري ايـن سيـستم از         نظارت بر سيستم اتوماسيون اداري مجموعه ذيربط و درخواست گزارش عملكـرد و ميـز               ‐

 .كارشناس خدمات رايانه اي 

 .ارائه خدمات آماري و اطلاعات مربوط به حوزه پژوهش به دانشجويان و مخاطبان  ‐

 .توسعه ، تجهيز و نوسازي كارگاه ها و آزمايشگاه هاي آموزشكده  ‐

 .توسعه نگرش مثبت دانشجويان و اساتيد در انجام فعاليت هاي پژوهشي  ‐

 .حيه ابتكار و نوآوري در كاركنان زيرمجموعه بويژه بخش پژوهش  تقويت رو ‐

 .گردآوري و برآورد دستاوردهاي طرح هاي پژوهشي و ارائه نتايج آن به پژوهشگران  ‐

 .تهيه و تنظيم گزارش از عملكرد مجموعه جهت ارائه به مقامات مافوق  ‐

 .ارزشيابي از عملكرد كاركنان تحت نظارت  ‐

 .نان آموزشي پژوهشي فعال تقدير و تشويق كارك ‐

 .نظارت بر اجراي برنامه هاي آموزشي و درصورت نياز ارائه رهنمودهاي لازم به كاركنان ذيربط  ‐

 .مديران گروه هاي آموزشي / انتخاب و انتصاب مدير  ‐

 .شركت در سمينارها و گردهمائي هاي مربوط بنا به نظر مقامات مافوق  ‐

  . طرف مقام مافوق انجام ساير امور ارجاعي مربوطه از ‐
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  اهم وظايف مدير گروه آموزشي
  

  
  شاغل اين پست با رعايت قوانين و مقررات در اجراي امور زير تحت نظارت معاون آموزشي و پژوهشي انجام وظيفه  

 :مي كند
  

 .تبادل نظر با مدرسان و اساتيد براي تعين سرفصل هاي تدريس  ‐

  . مأخذ تبادل نظر با اساتيد براي تهيه منابع و ‐

 .پيش بيني ميزان آمار كلاس هايي كه تشكيل مي شوند به تفكيك رشته تحصيلي  ‐

 .سنجش نيروي مدرس مورد نياز و اعلام نتايج نياز سنجي به مبادي ذيربط  ‐

 .اعلام نياز عوامل انساني مورد نياز به معاونت آموزشي و پژوهشي و همكاري در شناسائي و جذب نيروي انساني  ‐

تأئيـد آنهـا بعـد از    ...  دروس غير حـضوري و   ـ دروس هم نيازـ انتقال  ـاستهاي دانشجوئي اعم از ميهمان  بررسي درخو ‐

 .مطابقت با آئين نامه ها 

بررسي آندسته از درخواستها كه بنابه آئين نامه نياز به بررسي و مشاركت نظر جمعي دارند و ارجاع آنها بـه كميـسيون           ‐

 .آموزشي 

 .هاي آموزشي در مواقع لزوم نظارت و تشكيل كميسيون ‐

 .پاسخگوئي به سؤالات دانشجويان  ‐

 .ارتباط مستمر با مديريت امور آموزشي جهت رسيدگي به موارد مورد لزوم  ‐

 . بررسي و تاييد مدارك مربوط به ارتقاي شغلي اساتيد و ساير مداركي كه طبق قوانين و آئين نامه ها نياز به تأييد دارد ‐

 .ها در هر نيمسال و يا ترم تابستاني  كلاستنظيم برنامه هفتگي  ‐

 .شركت فعال در جلسات شوراي آموزشي و ساير جلسات عندالزوم  ‐

 .تشكيل جلسات گروه آموزشي و تدوين و تنظيم برنامه لازم  ‐

 .انجام ساير امور ارجاعي مربوط از طرف مقام مافوق  ‐
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  اهم وظايف كارشناس خدمات آموزشي
  

  
  

  ذيل  ايفانجام وظ به  امور آموزشيديرشاغل در اين پست با رعايت مقررات و آئين نامه ها تحت نظر م 
 :مي پردازد 

 
 .توليد برنامه ثبت نام و پذيرش دانشجويان جديدالورود  ‐

 .اطلاع رساني دقيق به دانشجويان جديدالورود براي ثبت نام  ‐

 .مقررات و تشكيل پرونده براي كليه دانشجويان ثبت نام شدهانجام ثبت نام طبق دستورالعمل ها و قوانين و  ‐

 .ارايه راهنمايي هاي لازم به دانشجويان براي انجام آسان ثبت نام   ‐

 . پيش بيني و اجراي برنامه حذف و اضافه  ‐

 .ارايه راهنمايي هاي لازم به دانشجويان در هنگام حذف و اضافه  ‐

 .نه و ميان مدت آموزشكده  مشاركت در توليد برنامه هاي آموزشي سالا ‐

 .تهيه پيش نويس برنامه ثبت نام و ارائه به مقام مافوق  ‐

 .تهيه پيش نويس تقويم آموزشي دانشكده و ارائه آن به مدير امور آموزشي جهت تأييد  ‐

 .اجراي طرح نظر سنجي از دانشجويان مطابق دستورالعمل سازمان مركزي  ‐

ورود و ثبت نام شده و ارائه آن بـه كـاردان رايانـه و اعـلام بـه گـروه هـاي                    تهيه فهرست مشخصات دانشجويان جديد ال      ‐

 .مربوطه 

و ارائه آنها .  . . گواهي تعداد واحدهاي گذرانده شده و ـ اشتغال به تحصيل ـطراحي و تهيه فرم هاي مرخصي تحصيلي  ‐

 .به دانشجويان متقاضي  

 .تهيه فهرست مشخصات داوطلبان انصرافي  ‐

 .ؤالات دانشجويان و ارباب رجوع پاسخگويي به س ‐

 .مستند سازي وتكميل پرونده هاي تحصيلي دانشجويان  ‐

 .همكاري با كارشناس امتحانات در برگزاري امتحانات  ‐

بررسي دوره اي وضعيت تحصيلي دانشجويان و استخراج اسامي دانشجوياني كه امور تحصيلي آنها طبق  قوانين آموزش  ‐

 .م اسامي جهت رسيدگي نياز به پيگيري دارد و اعلا

 .انجام ساير امور ارجاعي مربوط از طرف مسئول يا مدير بلافصل ‐
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  اهم وظايف كارشناس برنامه ريزي آموزشي
  

  
  

  ذيل  ايفانجام وظ به شاغل در اين پست با رعايت مقررات و آئين نامه ها تحت نظر كارشناس مسئول امور آموزشي 
 :مي پردازد 

 

 .رگزاري كلاسهاي آموزشي به صورت ترم و ساليانه تهيه برنام تشكيل و ب ‐

 .پيش بيني منابع انساني مورد نياز براي برگزاري كلاسهاي آموزشي  ‐

 .تهيه پيش نويس ابلاغ مدرسان و مربيان  ‐

 .پيش بيني فضا ، امكانات و تجهيزات مورد نياز براي اجراي برنامه هاي آموزشي  ‐

 .نظارت حسن برگزاري برنامه هاي آموزشي  ‐

 .نظارت بر عملكرد كاركنان آموزشي و حضور به موقع آنان در آموزشكده  ‐

 .نظارت بر ليست حضور وغياب دانشجويان در پايان هر نميسال و اعمال قوانين در موارد لازم  ‐

 .پيش بيني فعاليت هاي تكميلي براي ارتقاء عملكرد دانشجويان كمتر فعال  ‐

 .صادره از دانشگاه و سازمان سما اجراي دستورالعمل ها و آيين نامه هاي  ‐

 .اجراي برنامه هاي آموزشي مصوب دانشگاهها و سازمان سما  ‐

 .ارزشيابي از عملكرد منابع انساني  ‐

 .مشاركت در توليد برنامه هاي جامع آموزشكده ها  ‐

 .همكاري با ساير كاركنان براي حسن اجراي  برنامه هاي پژوهشي و فرهنگي  ‐

 .دانشجويان ارايه خدمات مشاوره به  ‐

 .تنظيم و ارايه گزارش هاي مستمر ماهانه ونيمسالانه  ‐

  .انجام ساير امور ارجاعي مربوط از طرف مسئول يا مدير بلافصل ‐
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  اهم  وظايف كارشناس امتحانات
  

  
وظف به انجام وظايف شاغل در اين پست با رعايت قوانين و آئين نامه ها تحت نظارت كارشناس مسئول امور آموزشي م 

 :زير مي باشد
 

تهيه پيش نويس برنامه امتحانات پايان ترم، تأئيد و اعلام آن بـه مخـاطبين بعـد از تأييـد مـدير آمـوزش و كارشـناس              ‐

 .مسئول آموزش 

 .آماده سازي و بازبيني فضا و تهيه امكانات مورد نياز براي برگزاري امتحانات  ‐

  . جلسه امتحاناج آمار دقيق دانشجويان حاضر در به شركت در امتحان و استخرتنظيم فهرست اسامي دانشجويان مجاز ‐

 .دريافت و تكثير سؤالات امتحاني و حفظ و مراقبت از آنها تا شروع جلسه امتحان ‐

 .تنظيم فهرست اسامي دانشجويان غايب در جلسه امتحان  ‐

 .نظارت بر جلسات امتحان و تأييد برگزاري آن  ‐

 .وراق امتحاني ، محافظت از آنها تا زمان تحويل  به گروه آموزشي بررسي و جمع آوري ا ‐

 .تدوين طرح نظارت بر جلسات امتحاني به منظور سازماندهي و بهره گيري كامل از نيروهاي موجود  ‐

 .امحا آثار و مستندات مربوط به سؤالات و اوراق امتحاني  ‐

   .اجراي آئين نامه ها ، دستور العملها و  مقررات امتحاني ‐

  .بازرسي و رسيدگي به تخلفات در جريان برگزاري امتحانات و تهيه صورتجلسه و ارجاع آن به مقامات مسئول  ‐

 .دريافت به موقع اوراق امتحاني و ليست نمرات تأئيد شده توسط مربيان و اساتيد  ‐

 .تهيه و تنظيم ليست نمرات و كارنامه كامپيوتري وتحويل آن به كارشناس خدمات ماشيني  ‐

 .استخراج اسامي دانشجويان مشروط و تحويل آن به كارشناس مسئول و مدير آموزشي  ‐

 .كوشش در جهت حسن برگزاري امتحانات  ‐

 .رعايت شأن و منزلت دانشجويان در اعلان امتيازها و نمرات آنها  ‐

 .پيش بيني و تأمين امكانات مورد نياز براي تكثير و توزيع سؤالات امتحاني  ‐

 .اص فضايي مناسب براي اطلاع رساني پيش بيني و اختص ‐

 .رعايت كامل ارزشهاي اخلاقي در حفظ مدارك و مستندات مربوط به دانشجويان  ‐

  .انجام ساير امور ارجاعي مربوط  ‐
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  اهم وظايف كارشناس خدمات رايانه اي
  

  
  

 ي موارد ذيل انجام وظيفه      شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات زير نظر مدير امور پژوهش براي اجرا    
  :     مي كند

  
 پيش بيني امكانات و منابع مورد نياز براي ارائه خدمات رايانه اي به كاركنان و دانشجويان  ‐

 پي گيري امور مربوط به تهيه امكانات مورد نياز ‐

 تجهيز مركز خدمات رايانه اي به سخت افزارها و نرم افزار ها ‐

  آوردهاي علوم و تكنولوژي رايانه اي و استفاده از آنها در جهت توسعه خدماتمطالعه و تحقق درخصوص دست ‐

 اجراي طرح هاي اتوماسيون اداري و توسعه امكانات نرم افزاري حسب دستور مقام مافوق ‐

 نصب و راه اندازي نرم افزار هاي مورد نياز بخشهاي آموزشي پژوهشي و اداري آموزشكده  ‐

 ني به كاركنان در زمينه كاربرد رايانه و نرم افزارهاي مربوطهآموزش و ارائه خدمات پشتيبا ‐

 گردآوري داده ها و اطلاعات موجود در آموزشكده  ‐

 گردآوري دست آوردهاي آموزشي و پژوهشي براي ارائه به دانشجويان و كاركنان ‐

 هاي مختلف  متبازرسي ادواري جهت سرويس رايانه ها و تهيه گزارش دوره اي از نياز هاي بوجودآمده در قس ‐

 ها و نرم افزارهاي مورد نياز هريك از كارشناسي ها و واحدهاي خدماتي آموزشكده نصب برنامه ‐

 ارائه آمار و اطلاعات مورد نياز به كاركنان و مديران، كارشناسان و دانشجويان آموزشكده ‐

 كامپيوتري حـسب دسـتور      هاي هاي مختلف و تهيه گزارش     سازماندهي و گردآوري اطلاعات آماري و عملكردي بخش        ‐

 مقام مافوق

 ارتقاء  شايستگي هاي حرفه اي خود ‐

 همكاري در برگزاري مسابقات ربوكاپ ‐

 انجام امور ارجاعي از سوي مسئول بلافصل ‐
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  اهم وظايف كارشناس پژوهش
  

  

  م وظايف ذيل منصوب شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات ،  تحت نظارت مدير امور پژوهشي براي انجا 
  :مي شود 

  برنامه ريزي سالانه براي تحقق اهداف سالانه حوزه پژوهشي آموزشكده ‐

  جامعه محلي... برنامه ريزي سالانه براي ايجاد  ارتباط با مراكز صنعتي، تجاري، اقتصادي و  ‐

 پيش بيني منابع و امكانات مورد نياز براي اجراي برنامه ها و طرح پژوهشي ‐

 زمانبندي اجراي برنامه ها و طرح هاتهيه جدول  ‐

 ارايه طرح ها و برنامه هاي حوزه كارشناسي به مديريت براي تاييد و اجرا ‐

 بازنگري و اصلاح طرح ها و برنامه ها ‐

 اجراي طرح و برنامه ها ‐

 اجراي دستورالعمل ها، آئين نامه، بخشنامه هاي اجرائي ‐

  وهـــشي آموزشـــكده و تـــدوين آن تحـــت عنـــوان گـــردآوري اطلاعـــات بـــراي شناســـائي نيازهـــاي علمـــي و پژ ‐

 پيش نويس طرح پژوهشي

 گردآوري نتايج پژوهش ها و تحقيقات انجام شده و طبقه بندي آنها ‐

 اطلاع رساني به مخاطبين از منابع، مأخذ و اطلاعات موجود در حوزه پژوهشي به دانشجويان و مدرسان ‐

 برگزاري دوره هاي آموزشي روش تحقيق ‐

 رح پژوهشي در خصوص توسعه پيشرفت تحصيلي دانشجويانپيشنهاد اجراي ط ‐

 پيشنهاد اجراي طرح پژوهشي در خصوص بهداشت رواني و جسمي دانشجويان ‐

 ارزشيابي از فرايند اجراي طرح و برنامه ها ‐

 اصلاح فرايند اجراي طرح ها و برنامه ها، بخشنامه ها، دستورالعمل ها ‐

 ه، ترم و سالانهتهيه و تنظيم گزارش عملكرد به صورت ماهان ‐

 .ارزشيابي از عملكرد كاركنان مجموعه تحت سرپرستي  ‐

 مشاركت در توليد و اجراي برنامه سالانه آموزشكده ‐

 .انجام امور ارجاعي مربوط از طرف مقام مافوق  ‐
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  اهم  وظايف مسئول كتابخانه
  

  
  

  :دازد شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل مي پر    
  

  
  

سفارشات و فراهم آوري كتاب ، ثبت كتاب ، فهرست نويـسي تحليلـي ، رده بنـدي ، نمايـه                     : انجام خدمات فني شامل      ‐

سازي ، برگه آرايي ، وجين و سامان بخشي كتاب هاي كتابخانه ، ترميم كتاب ها و اقـدام بـراي صـحافي ، پيگيـري                          

  .سفارشات و اهدا 

 . و تخصصي ، لوح حاي فشرده و بسته هاي آموزشي متناسب با مواد درسي تهيه مجله هاي مناسب آموزشي ‐

  فراهم آوردن امكان استفاده از اينترنت و آموزش هاي مرتبط براي فعاليـت هـاي پژوهـشي و آموزشـي بـراي معلمـان                         ‐

 .و دانشجويان 

 . كتابشناسي CDآشنايي با نرم افزارهاي كتابخانه اي و  ‐

 ، ثبت نام و عضوگيري خدمات مرجع ، جمـع آوري كتـاب              CDامانت و گردش كتاب و      : انجام خدمات عمومي شامل      ‐

هاي آسيب ديده و اقدام براي ترميم ، پيگيري ديركرد كتاب هـاي بـه امانـت رفتـه ، ارتبـاط و تبـادل اطلاعـات بـا                             

 كتابخانـه بـراي     كتابخانه هاي ديگر ، بريده جرايد آموزشي ، تنظيم و مرتب كـردن برگـه دان ، آمـوزش اسـتفاده از                     

 .مراجعين 

 .ايجاد مخزن براي نگهداري پروژه هاي نهايي دانشجويان و امكان استفاده براي ساير دانشجويان  ‐

 .نظر سنجي از استادان ، مديران گروه و دانشجويان براي ارتقاء كيفيت مجموعه  ‐

 .برگزاري مسابقات كتابخواني و برنامه هاي جانبي  ‐

 .ال و پويا نگه داشتن كتابخانه آموزشگاهي نوآوري و ابتكار براي فع ‐

 .ايجاد فضاي مناسب و استاندارد براي كتابخانه و پيش بيني تدابير ايمني براي حفظ و مراقبت از كتاب ها  ‐

 .پيش بيني بودجه و امكانات مورد نياز كتابخانه آموزشگاهي در آغاز سال تحصيلي  ‐

 .شناسي و اطلاع از برنامه ها و نمايشگاه هاي متناسب براي كتاب ارتباط با ناشران و حوزه هاي مرتبط با كتاب  ‐

  شــركت در دوره هــا و كارگــاه هــاي آموزشــي كــه از ســوي ســازمان بــراي ارتقــاء توانــايي هــاي علمــي و مــديريتي   ‐

 .برگزار مي شود 

ا و ارسـال    هماهنگي و همراهي با سياست هاي سازمان و حوزه معاونت آموزشي و پژوهـشي و پاسـخ بـه بخـشنامه ه ـ                      ‐

  .گزارش 
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  اهم وظايف كارشناس آزمايشگاه و كارگاه

  
  

  

  

 :ذيل مي پردازد  ايفانجام وظبه شاغل در اين پست با رعايت مقررات و آئين نامه ها  
 

 .مقايسه امكانات ، مواد و وسايل موجود با سرفصل و محتواي كتب درسي  ‐

 . آموزشي اعلام نياز و درخواست تهيه مواد ، وسايل و تجهيزات  ‐

 .تجهيز كارگاه  و آزمايشگاه ها متناسب با محتواي كتب درسي  ‐

 .تهيه برنامه هاي هفتگي و نيمسالانه آزمايشگاه و كارگاه با همكاري كارشناس برنامه ريزي آموزشي  ‐

 .اعلام زمان ارايه خدمات به دانشجويان واساتيد  ‐

 .ت هاي آزمايشگاهي و كارگاهي فراهم كردن مواد  ، وسايل و امكانات براي انجام فعالي ‐

 .همكاري با اساتيد براي برگزاري فعاليت ها  ‐

 .گردآوري و طبقه بندي مواد و وسايل آموزشي  ‐

 .ثبت رويدادها و مشروح فعاليت هاي انجام شده  ‐

 .همكاري با اساتيد براي ارزشيابي از عملكرد دانشجويان  ‐

 .ه و كارگاه تهيه جداول و بروشورهاي رعايت ايمني در آزمايشگا ‐

 .حفظ و نگهداري از مواد ، وسايل آزمايشگاهي و كارگاهي  ‐

 .ارايه خدمات ويژه به دانشجويان محقق و پژوهشگر ، با موافقت مديريت پژوهش  ‐

 .تهيه منابع و مؤاخذ مورد نياز براي توسعه دانش و مهارت دانشجويان و اساتيد  ‐

 .اتيد و مربيان گردآوري گزارش كار و ارزيابي آنها با نظرات اس ‐

  .انجام ساير امور ارجاعي مربوط بنا به صلاحديد مقام مافوق  ‐
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  اهم  وظايف كارشناس گروه
  

  
  

  :مي پردازد  تحت نظارت مدير گروه هاي آموزشي به انجام وظايف ذيل شاغل اين پست با رعايت قوانين و مقررات    

  
  .ويان در مواقع مورد لزوم و پاسخگوئي به سؤالات آنها راهنمائي و هدايت دانشجويان دانشج ‐

 .گردآوري كليه درخواستهاي آموزشي دانشجويان جهت ارائه به رئيس گروه يا طرح در كميسيون  ‐

 .ارسال و دريافت كليه نامه ها يا مرسولات پستي مربوط به اساتيد گروه  ‐

  . از تاييد رئيس گروه تاييد و جمع آوري رونوشت فرم هاي ثبت نام دانشجويان بعد ‐

  .پاسخگوئي به كليه تماسهاي تلفني و انجام هماهنگي هاي لازم  ‐

  . همكاري با كارشناس امتحانات در زمان برگزاري امتحانات پايان ترم و ميان ترم  ‐

  .تنظيم برنامه درسي هر نيمسال و انجام هماهنگي هاي لازم با اساتيد  ‐

  . اعلام به آنها جهت اطلاع تهيه پرينت برنامه هر يك از اساتيد و ‐

  .اعلان تمامي اخطاريه ها و فراخواني هاي بخش آموزش در تابلوي اعلانات گروه جهت اطلاع دانشجويان  ‐

  .انجام ساير امور ارجاعي از طرف مقام مافوق  ‐
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  يدانشجويو فرهنگي امور  اهم  وظايف معاون
  

  
  

 :انين و مقررا ت  به انجام وظايف ذيل مي پردازد شاغل در اين پست با رعايت قو 
  

  .برنامه ريزي و هماهنگي در جهت توسعه و ارتقاء فعاليت هاي فرهنگي آموزشكده  ‐

  .تلاش در جهت تقويت ارزشها و باورهاي ديني و ارتقاء ترويج فرهنگ نماز در سطح آموزشكده  ‐

  .ه و توسعه عملكرد آنبرنامه ريزي و نظارت بر تشكيل شوراي فرهنگي آموزشكد ‐

  .برنامه ريزي فعاليت هاي كانون قرآن و عترت در سطح آموزشكده  و توسعه و ترويج فرهنگ قرآني ‐

  .نظارت بر هزينه كرد بودجه فرهنگي متناسب با اهداف مورد نظر در سطح آموزشكده  ‐

بـا اسـتفاده از شـيوه هـاي جديـد از             در سطح آموزشكده      و دانشجويي  اطلاع رساني در زمينه امور فرهنگي و اجتماعي        ‐

  .جمله كتاب نشريات فناوري اطلاعات و ساير رسانه ها متناسب با رشد سني و ذهني دانشجويان

 كاربست نتايج پژوهش هـا در پيـشبرد امـور    و دانشجويي و و نيازسنجي در امور فرهنگي ، اجتماعي  تحقيق ، پژوهش ‐

 . و دانشجويي فرهنگي

 . و دانشجويي ر توسعه مشاركتهاي دانشجويان ، اساتيد ، كاركنان در امور فرهنگيبرنامه ريزي به منظو ‐

  . به منظور تلفيق فعاليتهاي آموزشي و پژوهشي با رويكرد فرهنگيآموزشكدهن عاونيمشاركت با ساير م ‐

 . دانشجويان برنامه ريزي براي شناساندن فرهنگ اصيل ايران اسلامي به منظور كمك به فرهنگ پذيري و هويت يابي ‐

 .و معرفي مديران و كارشناسان تحت مديريت در آموزشكده و معرفي به سازمان سما  پيگيري در انتخاب  ‐

  .ارتباط با سازمانها و نهادهاي فرهنگي و اجتماعي به منظور توسعه فعاليتهاي فرهنگي آموزشكده  ‐

  .مذهبي و ملي... يام ابرنامه ريزي به منظور تقويت فعاليتهاي مربوط به اعياد و مراسم ا ‐

  . آموزشكده دانشجوييبرنامه ريزي به منظور اجراي دوره هاي آموزشي و گردهمايي و نشستهاي فرهنگي و ‐

 نظارت و ارزشيابي اجراي اردوهاي فرهنگي اعم از زيارتي ، سـياحتي و اردوهـاي منتخبـين دانـشجويان و                   برنامه ريزي  ‐

  .فرهنگيكاركنان و برنامه ديدارها و بازديدهاي 

  كـانون  كمك به توسعه فعاليت تشكل هاي دانشجويي از جمله انجمن هـا و كـانون هـاي فرهنگـي ، ادبـي و هنـري ،                            ‐

 .فارغ التحصيلان 
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  يمدير امور دانشجوياهم وظايف 
  

  
 :شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررا ت  به انجام وظايف ذيل مي پردازد  

  
تسهيل در روند امور تحصيلي دانشجويان از جمله مرخصي هـاي تحـصيلي ، نقـل و انتقـالات و                    برنامه ريزي به منظور      ‐

   .ميهمان شدن

صـندوق رفـاه ، تعـاوني هـا ، بيمـه حـوادث ،               (برنامه ريزي به منظور ارائـه خـدمات رفـاهي بـه دانـشجويان از جملـه                   ‐

  ....)كاردانشجويي و 

يي و مشاوره آموزشكده بـه منظورتـامين بهداشـت روان دانـشجويان و              برنامه ريزي و هماهنگي در فعاليت مركز راهنما        ‐

  .پيشگيري از آسيب هاي رواني اجتماعي آنها

ايفاء ، حقوق فردي و اجتماعي دانشجويان مطابق با آئين نامه انضباطي و ساير مقررات مربوط و پيشگيري از مـشكلات            ‐

 .انضباطي 

  هـا و     تـشكل هـاي دانـشجويي ، كـانون فـارغ التحـصيلان ، انجمـن                برنامه ريزي توسعه فعاليت هـاي دانـشجويان در         ‐

 ...  .هاي دانشجويي و  جشنواره

هاي زندگي به دانشجويان با استفاده از شيوه هاي جديد آمـوزش و فعاليـت هـاي                   آموزش مهارت  پيشنهاد برنامه هاي   ‐

   .جمعي

  .ا دانشجويانهاي هم  انديشي و تبادل نظر في مابين اساتيد ب برنامه ريزي نشست ‐

  . فعاليتهاي مربوط به كمك ها و تسهيلات رفاهي ، بهداشتي و درماني دانشجويانايبرنامه ريزي بر ‐

  تحقيــق و پــژوهش در امــور دانــشجويي و كاربــست نتــايج تحقيقــات در كــاهش مــشكلات دانــشجويي و تــسهيل در   ‐

  .ارائه خدمات

  .طح آموزشكده ارزشيابي و نظارت بر فعاليتهاي امور دانشجويي در س ‐

 و دانـشنامه هـاي     براي امور فارغ التحصيلي دانشجويان و هماهنگي در انجام صـدور گواهينامـه                و پيگيري  برنامه ريزي  ‐

 ... .تاييديه هاي تحصيلي تحصيلي،

  .برنامه ريزي و نظارت بر امور مربوط به خدمات نظام وظيفه دانشجويان مشمول خدمت وظيفه عمومي ‐

  . خوابگاههاي دانشجويي و تدوين طرح هاي تسهيلاتي براي خدمات بهتر در خوابگاهها اموربرنامه ريزي ‐

   ....اجراي تسهيلات مالي در امور تحصيلي از جمله ، تخفيف و تقسيط شهريه ،  وام دانشجويي و برنامه ريزي  ‐
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  .بر اجراي مطلوب آنهاتهيه طرح ها و دستور العمل ها و آئين نامه هاي مربوط به امور دانشجويي و نظارت  ‐

  برنامه ريزي به منظور تامين سهميه مواد غـذايي و امـور سـلف سـرويس هـاي دانـشجويي و امـور تغذيـه و بهداشـت                             ‐

  .مواد غذايي

  . شركت در دوره هاي آموزشي همايشها و نشستهاي مرتبط با وظايف محوله ‐

رزشي دانشجويان در چهارچوب سياستهاي تربيت بـدني        برنامه ريزي و نظارت بر فعاليتهاي تربيت بدني و برنامه هاي و            ‐

 .سازمان 

 . تشكيل شوراي ورزشي آموزشكده وگروههاي ورزشي و تيم هاي ورزشي دانشجويان   ‐

 .اهتمام در برگزاري تمرينات و شركت دادن دانشجويان در مسابقات و المپيادهاي ورزشي  ‐

  .ولين ذيربطتهيه گزارش فعاليتهاي امور دانشجويي و ارائه به مسئ ‐

نظارت بر عملكرد كارشناسان و شناسايي ضعف و قوت در پيشبرد فعاليتهاي تحت مديريت و ارائه گزارش به مسوولين                    ‐

 .ذيربط 

  .پاسخ به نامه هاي ارجاع شده ‐

  .عندالزومارجاعي مربوط انجام ساير امور  ‐
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  مدير امور فرهنگياهم  وظايف 
  

  
  

 :شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررا ت  به انجام وظايف ذيل مي پردازد  
  

  .برنامه ريزي و هماهنگي در جهت توسعه و ارتقاء فعاليت هاي فرهنگي آموزشكده  ‐

  .تلاش در جهت تقويت ارزشها و باورهاي ديني و ارتقاء ترويج فرهنگ نماز در سطح آموزشكده ‐

  . شوراي فرهنگي آموزشكده و توسعه عملكرد آنبرنامه ريزي و تشكيل ‐

  .برنامه ريزي فعاليت هاي كانون قرآن و عترت در سطح آموزشكده و توسعه و ترويج فرهنگ قرآني ‐

   . هزينه كرد بودجه فرهنگي متناسب با اهداف مورد نظر در سطح آموزشكدهبرنامه ريزي براي ‐

 با استفاده از شـيوه هـاي جديـد از جملـه كتـاب        در سطح آموزشكدهاطلاع رساني در زمينه امور فرهنگي و اجتماعي        ‐

  .نشريات فناوري اطلاعات و ساير رسانه ها متناسب با رشد سني و ذهني دانشجويان

  . و نيازسنجي در امور فرهنگي ، اجتماعي و كاربست نتايج پژوهش ها در پيشبرد امور فرهنگي تحقيق ، پژوهش ‐

  . به منظور توسعه مشاركتهاي دانشجويان ، اساتيد ، كاركنان در امور فرهنگيهاپيشنهاد طرحها و برنامه  ‐

  . با رويكرد فرهنگي دانشجويي به منظور تلفيق فعاليتهاي آموزشي و پژوهشيآموزشكدهمشاركت با ساير مديران در  ‐

  . هويت يابي دانشجويان برنامه ريزي براي شناساندن فرهنگ اصيل ايران اسلامي به منظور كمك به فرهنگ پذيري و ‐

  .مذهبي و ملي...  فعاليتهاي مربوط به اعياد و مراسم ايام ااجراي مناسببرنامه ريزي به منظور  ‐

  .  آموزشكده  ها براي دانشجويان و كاركنان و اساتيد در سطح اجراي دوره هاي آموزشي و گردهماييپيشنهاد ‐

اي فرهنگي اعم از زيارتي ، سياحتي و اردوهاي منتخبين دانـشجويان و              بازديده وو ارزشيابي اجراي اردوها   برنامه ريزي    ‐

  .كاركنان 

    .... توسعه فعاليت تشكل هاي دانشجويي از جمله انجمن ها و كانون هاي فرهنگي ، ادبي و هنري ، تلاش در جهت ‐

  .ايي منابع جديدبرنامه ريزي به منظور تهيه جزوات و نشريات به منظور تقويت فعاليتهاي فرهنگي و شناس ‐

  سـتاد حـج عمـره ،  سـتاد اقامـه نمـاز ،  سـتاد              (برنامه ريزي توسعه فعاليت ستادهاي فرهنگـي و اجتمـاعي از جملـه               ‐

 . در سطح آموزشكده ...)نهج البلاغه،  ستاد ازدواج دانشجويي و 

  ط سـني آنـان از طريـق    برنامه ريزي براي تبيين امر به معـروف و نهـي از منكـر بـراي دانـشجويان متناسـب بـا شـراي                     ‐

   .برنامه هاي جذاب و متنوع

  .برنامه ريزي به منظور ترويج و ارتقاء فرهنگ عفاف بين دانشجويان ‐
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 .و ارتقاء و تشويق آنان  فرهنگي و هنري دانشجويان و تلاش در شكوفايي شناسايي استعداد هاي علمي، ‐

ستها و همـايش هـا و ميزگردهـا و پرسـش و پاسـخ               برنامه ريزي المپياد ها و جشنواره هـاي فرهنگـي و هنـري ، نش ـ               ‐

  .دانشجويان

 .سوولين مافوق تهيه گزارش فعاليتهاي امور فرهنگي و ارائه به م ‐

  .تقسيم كار و نظارت بر عملكرد كارشناسان تحت سرپرستي ‐

 .شركت در دوره هاي آموزشي همايشها و نشستهاي مرتبط با وظايف محوله   ‐

  .ه پاسخ به نامه هاي ارجاع شد ‐

  .انجام ساير موارد عندالزوم ‐
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   و مشمولينكارشناس امور فارغ التحصيلاناهم وظايف 
  
  
  

 :شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررا ت  به انجام وظايف ذيل مي پردازد  
  

 احتمـالي در رونـد فـارغ التحـصيلي          بررسي و ارزيابي پرونده تحصيلي و ارزيـابي وضـعيت تحـصيلي و رفـع مـشكلات                 ‐

  . دانشجويان

ارتباط با كارشناسان اموزشي و دانشجويي و اطلاع رساني در زمينه ضوابط فارغ التحصيلي به منظور كـاهش مـشكلات                    ‐

  .دانشجويان در صدور گواهينامه ها و دانشنامه هاي تحصيلي  

ن آموزشكده   هاي فارغ التحصيلا    و دانشنامه    واهينامهصدور گ فارغ التحصيلي و پيگيري      دستورالعمل هاي    اجراي دقيق  ‐

  .از طريق مراجع ذيربط 

  . به منظور پيشگيري از مشكلات تحصيلي   در زمينه ضوابط فارغ التحصيليدانشجوياناطلاع رساني به  ‐

  .انجام امور مربوط به صدور تاييديه هاي مدرك تحصيلي بنا به درخواست دانشجويان   ‐

  .يلي دانشجويان و اطلاع رساني مناسب به آنان پيگيري معافيت تحص ‐

  .پيگيري دريافت مجوز هاي خاص در رفع مشكلات پرونده تحصيلي دانشجويان  ‐

  .آماده سازي پرونده تحصيلي دانشجويان و پيگيري ارسال آن به مراجع ذيربط جهت انجام مراحل فارغ التحصيلي   ‐

  . مقدمات بر اساس زمانبندي لازم براي انجام امور فارغ التحصيلي استخراج آمار دانشجويان فارغ التحصيل و تمهيد  ‐

  .استخراج اسامي دانشجويان ترك تحصيل و مشمول و اعلام اسامي به مسئولين مافوق جهت پيگيري  ‐

   . شركت در دوره هاي آموزشي همايشها و نشستهاي مرتبط با وظايف محوله ‐

   . مطابق با ضوابط و دستورالعمل هاي صادره وظيفه عمومي  امور نظام وظيفه دانشجويان مشمول خدمتانجام ‐

  .اطلاع رساني به دانشجويان در امور مربوط به نظام وظيفه و بررسي وضعيت آنان در هر ترم تحصيلي ‐

  .ارجاعي مربوط حسب صلاحديد مقام مافوق انجام ساير امور  ‐
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  رفاهيدانشجويي و كارشناس امور اهم  وظايف 
  

  
 :شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررا ت  به انجام وظايف ذيل مي پردازد  

  
 .برنامه ريزي به منظور ارائه خدمات رفاهي به دانشجويان و تسهيل در امور تحصيلي آنان  ‐

حصيلي  مرخصي هاي ت،اجراي مناسب و دقيق دستورالعمل ها و بخشنامه هاي امور دانشجويي از جمله نقل و انتقالات  ‐

 . . . . و

 .پيگيري مصوبات شوراي انضباطي آموزشكده و اطلاع رساني مناسب به دانشجويان  ‐

 .برنامه ريزي براي نشستهاي هم انديشي و تبادل نظر بين اساتيد و دانشجويان  ‐

   در قالـب    نها و تقويت و بهبود خدمات ارائه شده بـه دانـشجويا            مه ريزي براي توسعه فعاليت صندوق رفاه ، تعاوني        ابرن ‐

 .  تخفيف دانشجويي ،وام هاي دانشجويي 

و انعكاس مشكلات دانـشجويان  نظارت بر امور خوابگاه هاي دانشجويي و تدوين برنامه هايي به منظور بهبود خوابگاه ها          ‐

 .به مسوولين ذيربط 

 . دانشجويان  به بيمه حوادث و استفاده از خدمات بيمهدر زمينه مناسب اطلاع رساني ‐

 .اطلاع رساني مناسب به دانشجويان  ضوابط مربوط به كار دانشجويي و اجراي ‐

  . دستورالعمل هاي مربوط به امور رفاهي ، بهداشتي و درماني دانشجوياناجراي دقيق ‐

  .برنامه ريزي به منظور بهبود امور تغذيه اي و سلف و سرويسهاي دانشجويي و تامين سهميه خوارو بار  ‐

  .گاه در سطح آموزشكده و بهره مندي دانشجويان از خدمات بهداشتي و درماني براي تاسيس درمانتلاش ‐

شناسايي منابع و امكانات براي تقويت و تجهيز خوابگاهها و سلف سرويس ـ سرويس هاي بهداشتي وضعيت سرمايشي    ‐

  .و گرمايشي واحد آموزشي

  .نظارت بر روند اجرايي وضعيت اياب و ذهاب دانشجويان ‐

 و كاربست نتايج آن در پيشبرد اهداف و برنامـه هـاي              و دانشجويي  ، تحقيق و نظر سنجي در امور رفاهي       انجام پژوهش    ‐

 .رفاهي دانشجويي و 

  .همكاري با ساير كارشناسان در پيشبرد طرحها و برنامه هاي دانشجويي ‐

  .طرحهاي رفاهي براي تقويت و توسعه فعاليتهاي رفاهي به دانشجوياناجراي  ‐

  .مه ها و فعاليتهاي رفاهي دانشجويان و انعكاس نتايج آن به مدير ذيربطارزيابي برنا ‐

  .راهنمايي و هدايت دانشجويان در جهت تسريع و تسهيل در استفاده از امكانات رفاهي و امور دانشجويان ‐
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 .ارائه پاسخ مناسب به مراجعين و تلاش در رفع مشكلات آنان  ‐

 در ارائه خدمات و انعكـاس  انشجويان آموزشكده و شناسايي نقاط ضعف و قوت  رفاهي د و   دانشجويينظارت بر كليه امور    ‐

 .آن به مسوولين مافوق 

  .ها و نهادها در توسعه خدمات رفاهي ارتباط با ساير سازمان ‐

 .  هاي مرتبط با وظايف محوله ها و نشست شركت در دوره هاي آموزشي همايش ‐

   . عندالزومامور ارجاعي مربوط انجام ساير  -
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  اهم  وظايف كاردان دانشجويي
  

 :شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررا ت  به انجام وظايف ذيل مي پردازد  
  

  .كمك به برنامه ريزي فعاليتهاي دانشجويي و امور خدمات رفاهي در سطح آموزشكده  ‐

  .پيشبرد برنامه ها و فعاليتها همكاري با كارشناس امور دانشجويي و رفاهي در  ‐

و انعكـاس   ...) نقل و انتقالات و مهمان شدن و مرخصي هـاي تحـصيلي             (اجراي دقيق ضوابط مربوط به امور دانشجويي         ‐

  .مشكلات دانشجويان به مسئول مافوق 

  .ها سلف سرويس ها و امور بهداشتي درماني دانشجويان  پيگيري امور خوابگاه ‐

  .هاي دانشجويي  يان در زمينه فعاليت صندوق رفاه و دريافت واماطلاع رساني به دانشجو ‐

  .ها و نظرسنجي از دانشجويان در زمينه امور دانشجويي و رفاهي  همكاري در انجام پژوهش ‐

  .به مركز مشاوره  . راهنمايي و هدايت دانشجويان نيازمند به استفاده از خدمات مشاوره  ‐

  .ها سلف سرويس و نگهداشت مواد غذايي  گاهتلاش در حفظ و تامين بهداشت در خواب ‐

  .تهيه پيش نويس و ارسال مكاتبات و پيگيري مستمر تا حصول نتيجه  ‐

  .پيگيري امور محوله از سوي كارشناسان و مدير مافوق  ‐

  .راهنمايي صحيح و مناسب با دانشجويان در استفاده از خدمات رفاهي  ‐

 .رام با آنان پاسخ مناسب به مراجعين و برخورد توام با احت ‐
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  كارشناس فوق برنامهاهم وظايف 
  

  
 :شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل مي پردازد  

  
    . فوق برنامه در سطح آموزشكده در قالب فعاليتهايبرنامه ريزي و هماهنگي توسعه و ارتقاء فعاليت هاي فرهنگي   ‐

 .فوق برنامه دانشجويان  ، اساتيد و كاركنان در امور تلاش در توسعه مشاركت  ‐

  قـرآن وعتـرت در چـارچوب فعاليتهـاي         برنامه ريزي به منظورتقويت ارزشهاي و باورهاي ديني و ترويج فرهنـگ نمـاز                ‐

 .در سطح آموزشكده فوق برنامه 

به فرهنگ پذيري و هويت يابي       براي شناساندن فرهنگ اصيل ايران اسلامي به منظور كمك           اجراي طرح ها و برنامه ها      ‐

 . در چار چوب فعاليتهاي فوق برنامه دانشجويان

 با استفاده مناسب از متخصصان و آموزش هاي مكملو ارائه شناسايي منابع جديد براي توسعه فعاليت هاي فوق برنامه  ‐

 .و صاحبنظران در اين زمينه 

  .مه ها براي اجرا در سطح آموزشكده اليت هاي فوق برنامه وارئه طرح ها و برناعفاز نيازسنجي  ‐

 . از فعاليتهاي فوق برنامه و ارائه نتايج آن به مسئولين ذيربط  ارزشيابي ‐

برنامه ريزي براي استفاده مناسب از فعاليتهاي فوق برنامه به منظـور توسـعه فعاليتهـاي كانونهـاي فرهنگـي و ادبـي و                         ‐

 .انجمنهاي فرهنگي و دانشجويي 

  .فناوري اطلاعات در توسعه فعاليت هاي فرهنگي و فوق برنامه و اطلاع رساني مناسب و  جديد استفاده از روشهاي ‐

و فوق برنامـه در سـطح آموزشـكده و كاربـست نتـايج              ارائه طرح هاي پژوهشي و تحقيقي در امور فرهنگي و اجتماعي             ‐

 .ها  ها در پيشبرد فعاليت پژوهش

  .تماعي به منظور توسعه فعاليتهاي فرهنگي و فوق برنامهارتباط با سازمانها و نهادهاي فرهنگي و اج ‐

  .همكاري با مدير مافوق در زمينه اجراي همايشها و دوره هاي آموزشي فرهنگي و فوق برنامه ‐

   از طريـق    شناسايي استعداد هاي علمي فرهنگي و هنري دانـشجويان و برنامـه ريـزي رشـد وشـكوفايي و ارتقـاء آنـان                       ‐

 .ه فعاليت هاي فوق برنام

 .برنامه ريزي اردوهاي دانشجويي و استفاده مناسب از برنامه اردو در ارتقاء مهارتهاي فرهنگي و اجتماعي دانشجويان  ‐

برنامه ريزي كلاسهاي آموزشي مكمل در زمينـه مـسائل فرهنگـي اجتمـاعي و هنـري و ادبـي بـا اسـتفاده مناسـب از                            ‐

 .متخصصان و صاحبنظران 
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  .ر انجام امور محولههمكاري با ساير كارشناسان د ‐

 .  شركت در دوره هاي آموزشي همايشها و نشستهاي مرتبط با وظايف محوله ‐

  .انجام امور محوله مربوط از سوي معاون و مديرذيربط  ‐
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  كارشناس مشاورهاهم وظايف 
  

  
 :يل مي پردازد شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذ 

  
  . در سطح آموزشكده برنامه ريزي به منظور تامين بهداشت روان دانشجويان و پيشگيري از آسيبهاي رواني اجتماعي   ‐
 . مطابق با آيين نامه صادره برنامه ريزي براي تاسيس مركز راهنمايي و مشاوره در سطح آموزشكده ‐

 . به دانشجويان  و مشاوره خدمات راهنمايي مطلوب زمينه ارائهبرنامه ريزي در ‐

 .براي جذب نيروي لازم در سطح مركز راهنمايي مشاوره آموزشكده تلاش  ‐

 . شاغل در مركز مشاوره آموزشكده برنامه هاي آموزشي لازم براي مشاوران ، روانشناسان و مدد كارانتلاش براي اجراي ‐

آموزش عالي براي راهنمـايي و مـشاوره تحـصيلي     اطلاع رساني در زمينه رشته هاي تحصيلي ، ضوابط و مقررات مراكز              ‐
  .دانشجويان

  .توسعه و تجهيز مركز راهنمايي و مشاوره آموزشكده به انواع تستها ، ابزارهاي روانشناختي و تجهيزات لازم ‐

  . مشكلات رواني اجتماعي دانشجويان در سطح آموزشكده  و شناسايي علل و عواملارزيابي تنوع و فراواني ‐

  .يزي به منظور شناسايي مراكز حرف و مشاغل و روشهاي كارآفريني برنامه ر ‐

  . نظارت برفعاليت مركز راهنمايي و مشاوره آموزشكده ‐

 در سطح منطقه و استفاده مناسب از خدمات و امكانات           ارتباط با نهادها و سازمانهاي مرتبط با امور راهنمايي و مشاوره           ‐
 . آنها

 .ادگيري و آموزش روشهاي صحيح مطالعه و تقويت حافظه و دقت دانشجويان برنامه ريزي براي ارتقاء سطح ي ‐

انجام پژوهش  و تحقيق در زمينه مسائل و مشكلات رواني اجتماعي و كاربست نتايج در برنامه ريـزي بهداشـت روانـي                        ‐
  .دانشجويان

 تربيتي در سـطح آموزشـكده   فضايبهبود شرايط محيطي و ايجاد در زمينه و ارائه پيشنهادات   تدوين طرحهاي مناسب     ‐
  .به منظور حفظ بهداشت روان دانشجويان

  .همكاري با ساير كارشناسان در پيشبرد برنامه ها و فعاليتها ‐

  .حفظ و نگهداري آمار و تنوع مشكلات دانشجويان بصورت محرمانه ‐

  .  شركت در دوره هاي آموزشي همايشها و نشستهاي مرتبط با وظايف محوله ‐
 سازگاري و خانواده با حفظ شرايط احـراز مطـابق بـا    ، شغلي،كز مشاوره در ارائه خدمات مشاوره تحصيلي   همكاري با مر   ‐

 .آيين نامه صادره 

 .ارجاع بموقع و مناسب دانشجويان به مراكز تخصصي و حمايتي مشاوره و مددكاري   ‐

 .كمك به كاهش مشكلات دانشجويانرايزني با مديران ذيربط اساتيد و گروههاي آموزشي در پيشبرد خدمات مشاوره و  ‐

 .امور ارجاعي مربوط از طرف مقام مافوق انجام ساير  ‐
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  اهم وظايف كارشناس تربيت بدني
  

  
 :دانشجويي آموزشكده انجام وظيفه مي نمايدامور شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات زير نظر مدير  

  
ربيت بدني آموزشكده در چارچوب برنامه هاي كلان تربيت بدني سازمان سما و       تدوين وپيشنهاد برنامه هاي ورزشي و ت       ‐

  .تصويب آن در شوراي ورزشي آموزشكده 

 .مطالعه و بررسي براي جذب نيروهاي ورزشي حق التدريس در آموزشكده براي مربيگري   ‐

 . ورزشي در آموزشكده –فراهم كردن امكانات لازم براي اجراي برنامه هاي آموزشي  ‐

 .برنامه ريزي در جهت گسترش و تعميم فعاليتهاي ورزشي و تربيت بدني آموزشكده  ‐

تشكيل گروه هاي ورزشي دانشجويان در رشته هاي مختلف ، تشكيل شوراي تربيت بدني آموزشكده و فعال كردن آنها                    ‐

 .با  توجه به دستور العمل ها،  خط مشي ها و اهداف پيش بيني شده 

 .سابقات ورزشي آموزشكده با نظر و تصويب شوراي ورزشي آموزشكده  تدوين تقويم ساليانه م ‐

 .تهيه و پيشنهاد بودجه تربيت بدني به شوراي ورزشي آموزشكده  ‐

 .برگزاري مسابقات ورزشي آموزشكده بمناسبت هاي مختلف در طول سال تحصيلي  ‐

  .نشجويان در طول سال فراهم كردن تسهيلات لازم در خصوص برنامه ريزي و اجراي تمرينات ورزشي دا ‐

تشكيل تيم هاي مختلف ورزشي با همكاري گروه هاي ورزشي دانشجويان ، مربيـان ورزش آموزشـكده و شـركت دادن       ‐

 .آنها در مسابقات ورزشي منطقه اي و كشوري 

 همكاري و هماهنگي با كارشناس و مسئول تربيت بدني حوزه معاونت امور مدارس سما در جهت پيشبرد امور ورزشـي                    ‐

 .و تربيت بدني 

 .پي گيري استعداد يابي ورزشي در آموزشكده و معرفي آنها به مسئولين و مربيان جهت تمرينات مداوم ورزشي  ‐

 .برگزاري گردهمائي گروههاي ورزشي رشته هاي مختلف در آموزشكده و ايجاد هماهنگي بين آنها  ‐

 .ري شوراي ورزشي آموزشكده پي گيري توسعه امكانات و تأسيسات ورزشي در آموزشكده با همكا ‐

 .نظارت و ارزشيابي از فعاليتهاي تربيت بدني آموزشكده و تشويق ورزشكاران قهرمان و مربيان مبتكر و فعال ورزش  ‐

 .پاسخ به نامه هاي ارجاع شده و پي گيري مكاتبات مربوطه  ‐

 .پاسخگوئي به ورزشكاران و مربيان  ‐

 .انجام ساير امور ارجاعي مربوط عندالزوم  ‐
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  اهم وظايف كارشناس فرهنگي
  

  
 : شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل مي پردازد  

  
 .هماهنگي فعاليتهاي آموزشي و پرورشي   ‐

 .اردو و بازديدهاي دانش آموزي   ‐

 . نهج البلاغه و مسابقات مربوطه و سعي در توسعه نمازخانه ـ احكام ـنماز  ‐

 . صبحگاه مدارس نظارت بر ‐

 ) . ايام فجر ـها   عزاداريـاعياد ( تهيه مقدمات و نظارت برگزاري مراسم در ايام خاص  ‐

 .تدريس در كلاس پرورشي  ‐

 ...   . ادبي و ـبرنامه ريزي و نظارت بر فعاليتهاي مكمل و فوق برنامه مدرسه مثل تشكيل گروههاي هنري  ‐

 .آن شركت فعال در شوراي دانش آموزي و تشكيل  ‐

 . دانش آموزان ـ  مسابقات كتابخواني براي همكاران ـفعاليت دركتابخانه مدرسه و تشكيل نمايشگاههاي كتاب ‐

 .آذين مدرسه و نظارت بر آن در تمام طول سال  ‐

 . انجمن اولياء و مربيان ـ شوراي دبيران ـشركت در جلسات شوراي مدرسه  ‐

 .تشكيل مجامع قرآني  و دارالقرآن ها  ‐

 . كارگاههايي كه تدارك ديده مي شود شركت در ‐

 .شركت فعال در نمايشگاههايي كه در مدارس به مناسبتهاي مختلف برگزار مي شود   ‐

 .انجام ساير امورارجاعي مربوط بنا به صلاحديد مقام مافوق  ‐
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  كارشناس برنامه ريزي فعاليتهاي قرآن و عترت و اقامه نمازاهم  وظايف 
  

  
  

 :شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل مي پردازد  
  

  .برنامه ريزي به منظور تقويت ارزش ها و باورهاي ديني و ارتقاء ترويج فرهنگ نماز در سطح آموزشكده ‐

 . توسعه فعاليتهاي كانون قرآن و عترت در سطح آموزشكده تلاش براي ‐

 و كاركنـان و تعلـق خـاطر         جرايي به منظور اشاعه علوم قرآني در بين دانشجويان و اسـاتيد           ارائه طرح ها و برنامه هاي ا       ‐

 ) .ع(آنان به پيروي از سيره و سنت ائمه معصومين

  .برنامه ريزي به منظور ايجاد انگيزه در دانشجويان و اساتيد براي شركت در مسابقات قرآن و عترت ‐

  .ر سطح آموزشكده  اجراي مسابقات قرآن و عترت دبرنامه ريزي ‐

  . عملكرد كانون قرآن و عترت و ستاد اقامه نماز به مسئولين ذيربط ارائه گزارش ‐

  .برنامه ريزي به منظور ارتقاء محتوي و منابع مسابقات قرآن و عترت و تامين آن در سطح آموزشكده  ‐

و ترغيـب دانـشجويان بـراي حـضور در      جماعت در سطح آْموزشكده امام توسعه و ترويج اقامه نماز و تامين      تلاش براي  ‐

 .نماز جماعت 

  .برنامه ريزي به منظور تجهيز مناسب نماز خانه آموزشكده  ‐

  . مفاهيم قرآن در بين دانشجويان وبرنامه ريزي براي آموزش روانخواني و روخواني قرآن و آشنايي با قرائت ‐

 در پيـشبرد  ز و نيـايش و اسـتفاده از نتـايج آن   زمينه علوم قرآني و شناخت عترت و فرهنگ نمـا  تحقيق و پژوهش در ‐

 .ها  فعاليت

استفاده از ساير زمينه ها و فعاليت هاي اجرايي در سطح آموزشكده به منظور تبليغ در آموزش و معرفي مفاهيم قرآني                      ‐

  .و ترويج فرهنگ نماز

با همـاهنگي مـسئولين     زشكده  شناسايي منابع جديد علوم قرآني و شناخت عترت براي تجهيز كانون قرآن و عترت آمو               ‐

 .ذيربط 

در تبليغ علوم و مفاهيم قرآن و نظرات  متخصصان و صاحبنظران استفاده از روشهاي جديد و متنوع و فناوري اطلاعات  ‐

  .و عترت و فرهنگ نماز

  . ذيربط  با هماهنگي مسئولينايجاد ارتباط با نهاد ها و سازمان هاي مرتبط با تبليغ و توسعه فرهنگ قرآن و نماز ‐
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  .  شركت در دوره هاي آموزشي همايشها و نشستهاي مرتبط با وظايف محوله ‐

 .استفاده مناسب از مشاركت جويي دانشجويان و كاركنان و اساتيد در برنامه ريزي و اجراي فعاليتها ي مرتبط با وظايف ‐

 .لين ذيربط به منظور پيشبرد و توسعه آنها ها و برنامه ها و انعكاس نتايج آن به مسئو ارزشيابي از روند اجراي فعاليت ‐

  .انجام امور محوله از سوي كارشناس مسئول و مدير ذيربط ‐

  .انجام ساير امور عندالزوم ‐
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  اهم  وظايف كاردان امور فرهنگي
  

  
 :پردازد شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررا ت  به انجام وظايف ذيل مي  

  
 .  مشاركت در برنامه ريزي فعاليتهاي فرهنگي و فوق برنامه در سطح آموزشكده  ‐

  هـاي   كمك و همكاري در تقويت ارزشها و باورهاي ديني و ترويج فرهنگ نمـاز قـرآن وعتـرت در چهـارچوب فعاليـت                       ‐

  فوق برنامه 

 .نامه ها و فعاليتهاي فوق برنامه همكاري با كارشناس در انجام فعاليتهاي فرهنگي اجتماعي در چهارچوب بر ‐

 .تلاش براي پيشبرد طرح ها و برنامه هاي فوق برنامه  ‐

 .پيگيري امور فوق برنامه در سطح آموزشكده  ‐

 .همفكري با كارشناسان فوق برنامه در اجراي مطلوب فعاليتها  ‐

 .همكاري در انجام ارزشيابي طرح ها و برنامه هاي اجرايي فوق برنامه  ‐

 .ل در برنامه ريزي امور فوق برنامه  مشاركت فعا ‐

 .برنامه ريزي براي مشاركت دانشجويان در زمينه فعاليتهاي فوق برنامه  ‐

 .اطلاع رساني مناسب به دانشجويان در زمينه فعاليتهاي فوق برنامه  ‐

 .استفاده مناسب از روشهاي جديد و فناوري اطلاعات در توسعه فعاليتهاي فوق برنامه  ‐

 .هارتهاي زندگي فردي و اجتماعي دانشجويان در قالب فعاليتهاي فوق برنامه تلاش در كسب م ‐

  .انجام ساير امور ارجاعي بنا به صلاحديد مقام مافوق  ‐
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  اهم وظايف معاون پشتيباني

  
  

 :شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل مي پردازد  
  

  .زم از قوانين و مقررات مربوط كسب آگاهيهاي لا ‐

 .برنامه ريزي و تدوين چارچوبهاي عملياتي بر مبناي اهداف تعريف شده  ‐

 . قوانين و مقررات توسط كاركنان مجموعه تحت سرپرستي ـها   دستورالعملـنظارت بر حسن اجراي برنامه ها  ‐

 .ت توجيه و هماهنگي بيشتر در اجرا تبيين و توصيف خط مشيهاي مالي آموزشكده براي مديران زير مجموعه جه ‐

 ـنظارت بر تهيه و تنظيم بودجه دانشكده اعم از بودجه هاي كوتاه مدت ‐  بودجه هاي عملياتي   ـ ميان مدت و بلند مدت 

 .و عمراني 

 ـ                   ‐ ه تدبير راهكار هاي عملي براي كم كردن هزينه ها و بهره گيري مناسبتر از اعتبارات و ابلاغ راهكارهـا و پيـشنهادات ب

 .هاي آموزشكده  ييد به ساير معاونتآموزشكده و بعد از تأرئيس 

 .نظارت و اظهار نظر در رابطه با ترازنامه ساليانه و ساير گزارشات مالي  ‐

 .بازرسي مستمر بر روند تهيه و توزيع ملزومات اداري و مالي آموزشكده  ‐

 . گزارشات ادواري مربوط به  نحوه عملكرد آنها سازماندهي امور مربوط به مديريت هاي زير مجموعه و اخذ و مطالعه ‐

  .انجام ساير امور محوله  مربوط از طرف مقام مافوق  ‐
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  اهم وظايف مدير امور مالي

 
  

 : شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف زير مي پردازد 
 

 .نابع حفظ و نگهداري منابع مالي و رعايت عدالت در تخصيص م  ‐

 تهيه و تنظيم بودجه آموزشكده ، پيش بيني درآمدها و برآورد هزينه ها و ارائه گزارش به مقام مافوق  ‐

 .اختصاص اعتبار مورد نياز براي اجراي طرح و برنامه ها  ‐

براي ارائه مالي هاي تهيه و تنظيم ترازنامه ساليانه ، سود و زيان و ساير صورتهاي مالي و آماده سازي تحلُيل هاي  داده    ‐

 .به مقام مافوق 

حـسابهاي    راهبري مجموعه تحت سرپرستي براي اجراي صحيح قوانين مالي ، ماليـاتي و كـسر و واريـز بموقـع آن بـه                       ‐

  .مربوط 

  .تسهيل ارايه خدمات كليه بخش ها ي اداري ، آموزشي و فرهنگي آموزشكده  ‐

  .تأمين و پرداخت به موقع حقوق و دستمزد  ‐

 .ها ، بخشنامه ها و ضوابط مربوط به امورمالي و نظارت بر حسن اجراي آنها ابلاغ دستورالعمل ‐

 .رعايت اولويت بندي در تخصيص و تأمين اعتبارات  ‐

 .شركت در كميسيون ها ، سمينار ها ، جلسات مختلف و تهيه گزارش هاي  لازم براي ارائه به مقامات مافوق ‐

 .نظارت بر ورود و خروج كاركنان آموزشكده  ‐

 .م آوردن امكانات ثبت زمان ورود و خروج كاركنان فراه ‐

 .ايجاد ارتباط با موسسات مالي ، بانك ها براي استفاده از خدمات امور مالي آنها  ‐

 .نظارت بر تنظيم اسناد حسابداري با رعايت مقررات مالي  ‐

 .پرداخت به موقع ديون و اقساط وامها  ‐

 .آموزشكده  اعتبارات و تعهدات ـمراقبت و نگهداري دفاتر  ‐

 .توسعه بهره وري و استفاده مطلوب از امكانات و منابع  ‐

 .انجام ساير امور ارجاعي مربوط بنا به صلاحديد مقام مافوق  ‐
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  اهم وظايف مدير امور اداري

  
  

  :شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل مي پردازد 
  

  .انين و مقررات مربوطكسب آگاهيهاي لازم در رابطه با قو ‐

  .نظارت بر روند فعاليت ها و كاركرد مجموعه تحت سرپرستي ‐

  بازنگري و تشخيص كاستيهاي يا تهديد هاي زير مجموعه تحت سرپرستي و ارائه رهنمونهاي لازم براي رفع نواقص  ‐

  اين رابطه به مقام مافوقها و ارائه گزارشي كامل و مدون در  ها و معاونت گرد آوري گزارشهاي نيازسنجي ساير قسمت ‐

محاسـبه مرخـصي هـاي      ـ  امور مربوط به جذب يـا انفـصال    -نظارت بر حسن انجام امور مربوط به ارتقا شغلي كاركنان ‐

  .روزانه، ماهانه و سالانه و ساير امور اداري مربوطه

  .انجام ساير امور ارجاعي مربوط از طرف مقام مافوق ‐

  .بر اساس آئين نامه ها و دستور العملهاي مربوط... و صدور ابلاغ مرخصي ها، مأموريت ها  ‐

نظارت بر حضور مرتب كاركنان غير آموزشي آموزشكده و انجـام اقـدامات لازم در مـورد غيـب آنهـا بـا اطـلاع و نظـر                                    ‐

 .رياست آموزشكده
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  اهم وظايف رئيس امور عمومي
  

  

  
 :وانين و مقررات به انجام وظايف ذيل مي پردازد شاغل در اين پست با رعايت ق 

  
  .نظارت بر حسن عملكرد مجموعه تحت سرپرستي  ‐

 .گردآوري و بررسي گزارش هاي ادواري از عملكرد بخشهاي تحت سرپرستي  ‐

 .ها و تقويت توانايي ها  بازنگري گزارشها و اتخاذ تصميم براي رفع كاستي ‐

 .ا و نظارت بر تأمين نيازهاي اداري ه گردآوري و بررسي نيازهاي ساير قسمت ‐

 .نظارت و بازبيني مستمر بر موجودي انبار و چگونگي تأمين ملزومات اداري  ‐

 . تلفن و تأسيسات آموزشكده ـ آب رسي مستمر و منظم شبكه داخلي برق ـبرنامه ريزي براي باز ‐

 .نظارت بر انجام مناسب و به موقع امور تعميرات و دريافت گزارش عمليات  ‐

 .تهيه و تنظيم فهرست احتياجات ساليانه آموزشكده باتوجه به گزارش ملزومات سال قبل  ‐

    .انجام ساير امور ارجاعي مربوطه از طرف مقام مافوق  ‐
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  اهم وظايف مسئول دبيرخانه

  
 : شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف زير مي پردازد  

  
  .و شماره آنها در دفاتر مربوط ) وارده و صادره ( ن جريان ثبت نامه ها نظارت بر حس ‐

بازبيني و رسيدگي به روند تفكيك و توزيع نامه ها و حسن انجام امور مربوط به فاكس و حصول اطمينان از خوانا بودن    ‐

 .متن فاكس 

ريداري شده و رعايت صرفه جـوئي در        تهيه صورت نيازهاي اداري كارمندان واحد مربوط و نظارت بر توزيع ملزومات خ             ‐

 .مصرف آنها 

 ). محرمانه زير نظر مدير حراست استبايگاني( محرمانه براي حفظ سوابق مربوط نظارت بر امور بايگاني اسناد و بايگاني ‐

 .بررسي حسن انجام امور بايگاني كارمندي و نگهداري سوابق استخدامي كاركنان آموزشكده  ‐

 .ر براي تسهيل و بهينه سازي روند كار تايپيست ها برنامه ريزي و تقسيم كا ‐

 .نظارت بر حسن انجام كار و به حداقل رساندن خطاهاي محتمل در بخش تايپ و ماشين نويسي  ‐

 .مقابله نامه هاي تايپ شده و اقدام در جهت اصلاح آنها  ‐

 .و مخاطب ذينفع ) حراست ( تحويل نامه هاي محرمانه به دبيرخانه محرمانه  ‐

 . نامه هاي بدون امضاء و ضمائم به مبادي مربوطه عودت ‐

 .انجام ساير امور ارجاعي مربوط بنا به صلاحديد مقام مافوق  ‐
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  اهم وظايف حسابدار

  
  

  :ات به انجام وظايف ذيل مي پردازدشاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقرر 

  
  

  . واحدها دريافت ترازهاي ماهيانه و پيگيري تهيه تراز توسط ‐

 .رسيدگي به ترازهاي ماهيانه و تهيه پاسخ مورد نياز  ‐

 .پيگيري رفع نواقص و ايرادات حسابهاي واحدها بر اساس تراز  ‐

 .جمع آوري و تهيه تراز تلفيقي و صورتهاي مالي پايان سال  ‐

 .تهيه گزارشات مالي تلفيقي مورد نياز سازمان مركزي  ‐

 .ن امور سما تهيه گزارشات مالي تلفيقي جهت سازما ‐

 .تدوين بخشنامه هاي مورد نياز واحدها  ‐

 .ارسال بخشنامه هاي سازمان مركزي به واحدها  ‐

 .جمع آوري ترازهاي ماهيانه صندوق رفاه دانشجويان واحدها  ‐

 .تهيه تراز تلفيقي صندوق رفاه دانشجويان  ‐

  يمـه دانـشجويان ؛ بيمـه امـوال و اثاثـه و             انجام مكاتبات مربوط به اداره تسهيلات مالي ، اعتباري و رفاهي درخصوص ب             ‐

 .صندوق رفاه دانشجويان 

انجام مكاتبات مربوط به اداره كل امور مالي سازمان مركزي درخصوص واريزيهـاي دانـشجويان و درخواسـت اسـترداد                     ‐

 .ها اشتباه بوده است  وجوه در مواقعي كه واريزي

 .پيگيري شهريه دانشجويان تحت پوشش بهزيستي  ‐

   .ي به سؤالات واحدها پاسخگوي ‐
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  اهم وظايف جمعدار اموال

  
  

 :شاغل اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل مي پردازد  
  

  .هاي مربوط به حوزه كاري و مطالعه دقيق آنها بمنظور اجراي كامل مقررات  دريافت بخشنامه ها و دستور العمل ‐

 .ه جهت ثبت مشخصات اموال قسمتهاي مختلف آموزشكده تنظيم دفاتر اموال واحد هاي تابع ‐

 .نگهداري حساب اموال آموزشكده و تنظيم دفاتر لازم بر طبق نمونه هاي مربوط و مراقبت در حفظ آنها  ‐

 .انجام اقدامات لازم بمنظور حفظ و حراست اموال آموزشكده  ‐

 .ال واحد هاي مختلف آموزشكده تنظيم سند نقل و انتقال اموال و تهيه فهرست و صورت ساليانه امو ‐

 .پلاك كوبي اموال آموزشكده برطبق مقررات  /اقدام به شماره گذاري  ‐

 .اقدام در زمينه خروج اموال اسقاطي آموزشكده، تحويل به انبار اسقاط و تنظيم سند انتقال بر طبق قوانين و مقررات  ‐

 .همكاري و تعامل متقابل با حسابدار آموزشكده حسب مورد  ‐

 .ال صورت حساب اموال به امين اموال سازمان ارس ‐

  .انجام ساير امور ارجاعي مربوط بنا به صلاحديد مقام بالاتر  ‐

  
  

 

  
  
  
  
  
  
  



 44

  
  اهم وظايف متصدي امور دفتري و بايگاني

  
  
  

 :ات با انجام وظايف ذيل مي پردازدشاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقرر    
  

  هـا و نامـه هـاي        داري ورودي يا خروجي ازآموزشكده و حفظ سوابق كليـه درخواسـت           دريافت وارسال كليه نامه هاي ا      ‐

  ثبت شده

هـا، بخـشنامه هـا و دفـاتر بـا        دستور العملـ نامه ها و سوابق مربوطه  ـضبط و نگهداري كليه پرونده هاي استخدامي   ‐

 رعايت كامل اصول  بايگاني اداري و تهيه فهرست مربوط بنابر روش تعيين شده 

 ت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده يا صادره ، موضوع و شماره آنها در كامپيوتر و دفاتر مربوطهثب ‐

 تفكيك و توزيع نامه ها براي ارجاع به واحد اقدام كننده و پيگيري آنها ‐

 انجام امور مربوط به فاكس در موارد ضروري يا بنابر دستور مقام مافوق ‐

 بق مربوط به نامه ها طبق دستورپيوست نمودن پرونده ها يا سوا ‐

 تحويل پرونده هاي مختوم به بايگاني راكد با هماهنگي با مقام مافوق ‐

 كد گذاري پرونده ها طبق دستور العمل ها و نيازهاي آموزشكده ـ طبقه بندي ـ صورت برداري ‐

  فـع و تـصحيح   هـاي اداري از روي پـيش نـويس خطـي و مطابقـت هـر دو نـسخه بـراي ر                    تايپ نامـه هـا و يادداشـت        ‐

 اشتباهات احتمالي

 تايپ و تهيه بخشنامه ها، يادداشتها ، گزارش ها و ساير امور ارجاعي ‐

 ماشين كردن احكام استخدامي كاركنان آموزشكده ‐

 انجام ساير امور ارجاعي مربوط از طرف مقام مافوق ‐

 دقت در پيوست نمودن ضمائم نامه هاي صادره ‐

  .واصله در رايانه دقت در ثبت اطلاعات كامل نامه هاي  ‐
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  اهم وظايف تكنسين تأسيسات

 
 : شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف زير مي پردازد 

  
  .تهيه برنامه سالانه براي حفظ و نگهداري تأسيسات  ‐

 .بازديد مستمر از تأسيسات  ‐

 . تأسيساتي و آبرساني فراهم كردن امكان بهره برداري و نگهداري سيستم هاي مختلف ‐

 .انجام تعميرات فصلي تأسيسات و تجهيزات مربوطه ‐

 تعمير و نگهداري از تأسيسات آب، برق، تلفن، فاضلاب، آسانسور، تهويه، تبريد و شوفاژ حرارت     ‐

 . مركزي و آبرساني آموزشكده و گزارش نواقص و خرابي هاي احتمالي آنها  ‐

 .مختلف تأسيساتي و آبرساني  بهره برداري و نگهداري سيستم هاي  ‐

 . قطعات و ابزار مورد نياز بخش تأسيسات و ارائه به مقام بالا ـتهيه صورت ملزومات  ‐

 .نظارت بر كارگاه هاي تعميراتي يا نوسازي تأسيساتي و آموزشكده   ‐

  .انجام ساير امور ارجاعي مربوط بنا به تشخيص مقام مافوق  ‐
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  رگزيناهم وظايف كا
  

          
 : شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل مي پردازد  

  
انجام كليه امور استخدامي از قبيل انتصاب ، ارتقاء ، ترفيـع ، مرخـصي ، مأموريـت ، معـذوريت ، بازنشـستگي ، از كـار                   ‐

  .افتادگي و بازخريد كاركنان آموزشكده و كليه سطوح 

رسي رونوشت كليه احكام استخدامي اعم از انتصاب ، انتقال ، ترفيع و خروج از خدمت جهت انطباق آنها با                    دريافت و بر   ‐

 .ضوابط و مقررات مربوطه 

 .انجام امور مربوط به بيمه كاركنان  ‐

 .هاي تحصيلي كاركنان  تهيه پيش نويس احكام مأموريتهاي داخلي و مأموريت ‐

هـاي تعـاوني مـصرف ، مـسكن ،      فاه عمومي كاركنان از قبيل تـشكيل شـركت  همكاري در تهيه طرح هاي مربوط به ر       ‐

 .اعطاي وامهاي ضروري و ساير امور رفاهي 

همكاري در تهيه لوايح دفاعي در مورد شكايت مستخدمين بازنشسته ، از كـار افتـاده و وراث مـستخدمين فـوت شـده         ‐

 .جهت طرح در مراجع قضايي 

 ظير انتصابات ، ارتقاء گروه ، مأموريت ، مرخصي و ساير احكام كاركنانامضاي پيش نويس احكام استخدامي ن ‐

 .شركت در جلسات و محاكم حل اختلاف و پاسخگويي به شكايات اقامه شده عليه سازمان بنا به آئين نامه  ‐

 .هاي پر شده استخدامي به منظور حصول اطمينان از صحت پاسخها بازبيني فرم ‐

ي كه به نحوي با امور اداري و كـارگزيني در ارتبـاط مـي باشـند و تهيـه      يها كنفرانسشركت در جلسات ، سمينارها و    ‐

 .گزارش براي مقام مافوق 

  .انجام ساير امور ارجاعي مربوط از طرف مقام مافوق  ‐
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  اهم  وظايف كارپرداز
  

  
 :شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل مي پردازد  

  
 . خريد كليه لوازم مصرفي و اداري مورد نياز حوزه ستادي معاونت تهران و مدارس تابعه تهيه  و ‐

 .استعلام قيمت و خريد ماشين آلات تكثير و لوازم عمده جهت مدارس تابعه  ‐

 .پيگيري امور سازمان در ادارات و سازمانهاي دولتي نظير اداره آب و گاز و غيره  ‐

ه خودروهاي معاونت نظير اخذ مجوز طرح ترافيك و يا انجام تعميـرات و همچنـين       پيگيريهاي لازم جهت امور مربوط ب     ‐

 .امور مربوط به عوارض و معاينه خودروها و غيره 

خريد و يا تعمير لوازم آموزشي و كمك آموزشي مدارس تابعه از قبيل ميز ، نيمكـت ، لـوازم آزمايـشگاهي ، ورزشـي و                                ‐

  .غيره 

 .ورد نياز جهت برگزاري جشنواره ها و مراسم حوزه ستادي معاونت و مدارس تابعه در طي سال تدارك و تهيه لوازم م ‐

 .تنظيم قرارداد و گرفتن پيش فاكتور براي خريدهاي از يك ميليون ريال به بالا  ‐

ن همكاري با مديران مدارس تابعه و ساير قـسمتهاي حـوزه سـتادي معاونـت از قبيـل امـور مـالي ، انبـاردار ، تكنـسي                            ‐

 .ساختمان جهت رفع مشكلات موجود 

 .پيگيري ليست اقلام درخواستي همكاران از تعاوني سازمان و فعاليت در جهت رفاه و تامين مايحتاج مورد نياز  ‐
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  اهم وظايف  راننده
  

  
 :شاغل در اين پست براي انجام وظايف ذيل تحت نظارت مسئول امور عمومي منصوب مي گردد  

  
 .رعايت شئونات و ارزشهاي اخلاقي و اسلامي  ‐

 .تحويل گرفتن خودرو طبق مستندات قانوني  ‐

 .ارايه خدمات و حمل و نقل طبق قوانين و مقررات راهنمايي و رانندگي  ‐

 .نگهداري و حفاظت از خودروي تحويلي   ‐

 .بازرسي از وسايل ، تجهيزات و موتور براي پيش گيري از بروز نقص فني  ‐

 . خسارت هاي ناشي از اهمال در نگهداري خودرو پرداخت ‐

 .عدم استفاده از خودرو در مواردي كه قوانين سازمان و ضوابط دانشگاه منع نموده اند  ‐

 .پرداخت جرائم ناشي از سستي و اهمال در اجراي قوانين و مقررات راهنمايي و رانندگي  ‐

ضوابط و آيين نامه هاي دانشگاه آزاد اسلامي و سـازمان           حضور به موقع در محل خدمت بر اساس          شروع و خاتمه كار و     ‐

 .سما

 .تحويل وسيله نقليه طبق دستور كتبي مافوق ضمن درج زمان ، مكان و مشخصات فني و ظاهري خودرو و اخذ رسيد  ‐

 .بازرسي تجهيزات ايمني خودرو متناسب با فصول و شرايط اقليمي و تجهيز آن به امكانات ولوازم لازم  ‐

 .ه خدمات به اشخاص حقيقي و حقوقي كه  طبق ضوابط مجاز به استفاده از وسيله نقليه نيستند عدم اراي ‐

 .رسيدگي به پاكيزگي ظاهري خودرو و آماده نگهداشتن آن براي ارايه خدمات  ‐

  .استفاده از مرخصي به صورت ساعتي ، روزانه با اطلاع قبلي رياست آموزشكده و رئيس امور عمومي  ‐
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  ظايف خدمتگزاراهم  و
  

  

شاغل در اين پست تحت نظارت رئيس امور عمومي و با رعايت موازين اسلامي و شئونات اخلاقي به انجام وظايف ذيل  
 :مي پردازد 

  

  :رعايت بهداشت فردي  .1
  آراستگي ظاهري  ‐
  ملبس بودن به لباس فرم  ‐
  .پاكيزه بودن و رعايت كامل بهداشت فردي  ‐

  : آموزشكده رعايت شأن و منزلت ابواب جمعي .2
  ...رعايت شأن و منزلت كليه كاركنان آموزشكده اعم از مدير معاونين ، مربي ،  بويژه اساتيد  ‐
  رعايت شأن ومنزلت دانشجويان  ‐
  .رعايت شأن و منزلت اولياء مراجعين  ‐

  :رعايت نظم و قوانين و مقررات  .3
  حضور در آموزشكده رأس ساعت  ‐
  .ترك محل خدمت با هماهنگي مقام مافوق  ‐
  رعايت سلسله مراتب اداري  ‐

  :رعايت اخلاق اسلامي  .4
  حفظ اسرار محيط كار ، راستگويي وامانت داري  ‐
  استفاده مطلوب از امكانات و منابع آموزشكده در جهت انجام وظايف محوله  ‐
  اجتناب از گفتار و كردار نامتعارف  ‐

  .بهره وري و صرفه جويي در استفاده از منابع و امكانات  .5

  .ي و نظافت قسمتهاي مختلف محيط كار حفظ و نگهدار .6
سالن ، راهرو ، كلاس ها ، محوطه ، كارگاه ، آزمايشگاه ،دفاتر ، آبخوري ، نمازخانه ، آبخـوري و دستـشويي هـا در                                 ‐

  مع آوري زباله ها در بين و پايان روز و انتقال آنها به محل از پيش تعيين شده  ج+ پايان هر روز
  ...  ) كمد و ـ صندلي ـميز ( ت اداري و دفتري به صورت روزانه نظافت وسايل و امكانا ‐

 . انجام ساير امور ارجاعي مربوط عنداللزوم  .7
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  اهم  وظايف  تلفنچي
  

  
 :شاغل اين پست براي انجام وظايف ذيل تحت نظارت مسئول امور عمومي منصوب مي شود  
 

  .رعايت ارزشها و هنجارهاي ديني و عرفي در انجام وظايف  ‐

  .رعايت امانتداري واستفاده مطلوب از تجهيزات مخابراتي آموزشكده   ‐

  .حضور به موقع در محل كار و پايان دادن به كار طبق زمان تعيين شده  ‐

  .حفظ و نگهداري از تجهيزات و امكانات ارتباطي  ‐

  .عدم استفاده شخصي از تجهيزات و امكانات  ‐

  .ن آموزشكده عدم ارايه خدمات شخصي غير متعارف به كاركنا ‐

  .حسن برخورد با مخاطبين و داشتن سعه صدر در انجام وظايف  ‐

  .جديت در انجام امور محوله  ‐

  .ارايه گزارش عملكرد ماهانه به رييس امور عمومي و رياست آموزشكده  ‐

  . پيشنهاد  راهكارهاي تسهيل و صرفه جويي در استفاده از امكانات و تجهيزات  ‐

  .ي امور مخابراتي دريافت قبوض و صورت حسابها ‐

  .پي گيري پرداخت هزينه ها و صورت حسابها  ‐

  .محافظت از تجهيزات و امكانات ارتباطي و اقدام به موقع در تعمير و رفع نقص آنها  ‐

  .   انجام ساير امور ارجاعي مربوط از طرف مقام مافوق  ‐
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  اهم  وظايف  نگهبان
  

  
  :يف ذيل تحت نظارت مسئول امور عمومي منصوب مي شودشاغل اين پست براي انجام وظا 

 
  .رعايت ارزشها و هنجارهاي ديني و عرفي در انجام وظايف  ‐
  .نظارت دقيق بر رفت و آمد كليه كاركنان ، دانشجويان و مراجعين   ‐
  .ممانعت از ورود مراجعين ناشناس تا زمان تشخيص هويت آنان  ‐
  .رود به فضاهاي آموزشي وپرورشي  اخذ مدارك شناسايي از مراجعين براي و ‐
  .ثبت رويدادها و اتفاقات به صورت مستمر در خصوص ورود و خروج افراد  ‐
  .ممانعت از انتقال اموال ، اسناد ، تجهيزات به خارج از آموزشكده به هماهنگي و مجوز  ‐
  .بازرسي تجهيزات ، مواد و وسايل هنگام انتقال به آموزشكده   ‐
  .عات ، داده ها و ليست مواد و وسايل و تجهيزات هنگام نقل و انتقال مستند سازي و ثبت اطلا ‐
  .رعايت ايمني و حفاطت از تجهيزات و تأسيسات ، مواد ، وسايل متعلق به آموزشكده  ‐
بازبيني و بازرسي از پشت بام ها ، كانال آب ، فاضلاب و تجهيزات هنگام بـارش بـرف و بـاران  در زمـان عـدم حـضور                               ‐

  . سرايدار  
  .نصب شماره تلفن هاي پليس محلي ، آتش نشاني ، اورژانس براي تماس فوري  ‐
  .رعايت حسن برخورد با كليه مراجعين  ‐
 .نظارت بر ثبت زمان ورود  و خروج  كليه كاركنان آموزشكده  ‐

 . ارايه گزارش مستمر از رويدادها و اتفاقات  به رئيس آموزشكده و مسئول امور عمومي  ‐

 .ررات و آيين نامه هاي مرتبط با وظايف رعايت قوانين و مق ‐

 .اطلاع رساني به موقع در خصوص احتمال عدم حضور در محل كار به مسئول امور عمومي  ‐

 .عدم استفاده از تجهيزات و وسايل در محل نگهباني كه خلاف شئون و ارزشهاي حاكم بر مراكز آموزشي مي باشد  ‐

  .عدم نگهداري وسايل و امانات مشكوك  ‐
 .   ساير امور ارجاعي مربوط از طرف مقام مافوق انجام  ‐
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  اهم وظايف انباردار
  

 :شاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل  مي پردازد 
  

 .تهيه و تنظيم فهرست موجودي انبار و اعلام گزارش به مقام مافوق  ‐

 .ا كالاهاي تحويل گرفته شده و تأييد فاكتورها و رسيد تحويل كالا بررسي و مطابقت فهرست كالاهاي خريداري شده ب ‐

 .كنترل و تأييد كالاهاي ورودي و نظارت بر كالاهاي خروجي و صدور گواهي ترخيص كالا  ‐

 .انبارگرداني در پايان سال تحصيلي و ارائه گزارش عملكرد سال قبل به مقام مافوق  ‐

 .لازم در صورت لزوم جهت راه اندازي سيستم منظم و كامپيوتري انبارداري ارائه پيشنهاد در زمينه تأمين تجهيزات  ‐

نظارت بر تمامي فعاليتها و اجراي كامل مقررات مالي و انبارداري در انبارهاي تحت سرپرستي و ارائـه راهنمـايي هـاي                       ‐

 .لازم به كاركنان تحت نظارت 

 .فوق جهت شارژ انبار درخواست خريد كالا از طرف مسئول انبار با موافقت مقام ما ‐

 .تحويل اقلام درخواستي به همكاران پس از تأئيد مراجع ذيصلاح  ‐

 .برقراري سيستم صحيح انبارداري در مورد ورود و خروج لوازم، اجناس و كالاها با رعايت تشريفات مربوطه  ‐

 .ن تحت سرپرستي انظارت بر كار انباردار ‐

 . مافوق  انجام ساير امور ارجاعي مربوط از طرف مقام ‐
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  اهم وظايف باغبان
  
  

     

 :شاغل در اين پست تحت سرپرستي رئيس امور عمومي به انجام وظايف ذيل مي پردازد  
  

ارزيابي فضاي ويژه گلكاري و درختكاري در آموزشكده براي برنامـه ريـزي و تـدارك وسـايل لازم ، نهـال ، درختچـه ،                           ‐

 .سؤول و اعلام نيازها به مقام م... بذرگل و 

  .حفظ و نگهداري از فضاهاي سبز و بوستانها  ‐

 .اجرا و نظارت بر شرايط كاشت ، داشت ، برداشت فضاي سبز آموزشكده  ‐

و برنامه ريزي در زمينه هـاي اصـلاح و          ) در زمينه باغباني    ( نظارت و مراقبت در تهيه و اجراي عمليات و خدمات فني             ‐

 .ات مكانيزه توسعه فضاي سبز و استفاده از ابزار و ادو

 .اقدام به موقع براي دفع آفات نباتي  ‐

 .گل خانه ها و نظارت بر اجراي برنامه هاي تعيين شده ـ بازديد از باغات  ‐

 .نوآوري در تزيين و آرايش فضاهاي گل كاري شده  ‐

 .انتخاب درختان ميوه و گلها و گياهان زينتي مناسب با شرايط محيطي منطقه  ‐

 . امكانات تهيه شده براي حفظ و نگهداري و توسعه فضاهاي سبز اعلام نياز و استفاده از ‐

      نجام ساير امور ارجاعي عنداللزوما ‐
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  اهم وظايف آشپز
     

 :شاغل در اين پست به انجام وظايف ذيل مي پردازد   
  

  .به مقام مافوق پيشنهاد تعداد كارگر و نيروي مورد نياز و همچنين لوازم و تجهيزات لازم براي آشپزخانه  ‐

 .تهيه ليست مواد غذايي مورد نياز  ‐

 .دقت نظر در استفاده از مواد غذايي مرغوب و بهداشتي  ‐

 . دقت در طبخ غذاي و آماده كردن به موقع آن  ‐

 ) .استفاده از دسر يا چاشني هاي متنوع ( نظارت و برنامه ريزي براي رعايت تنوع در ارائه غذاي روزانه  ‐

 .زم در رعايت بهداشت فردي خود و نيروهاي زير دست رعايت دقت نظر لا ‐

 .همكاري در توزيع غذا  ‐

 .نظارت بر نحوه شستشو ظروف و لوازم آشپزخانه  ‐

 .رعايت بهداشت در حفظ و نگهداري مواد غدايي  ‐

 .انجام ساير امور ارجاعي مربوط از طرف مقام مافوق  ‐

    
  

  
  

 
 

  
 
 


