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  معاون دانشگاه و رئيس مركز آموزشي و فرهنگي سمااهم وظايف 
  

 به انجام برنامه هاي آتي سازمان سما  و نگاه به چشم اندازشاغل در اين پست با رعايت قوانين و مقررات      
 : وظايف ذيل مي پردازد 

 پرست و دبيرخانه منطقه و با هماهنگي سرمتصدي پست فوق الذكر تحت مديريت رييس دانشگاه و رياست سازمان .1

 .سما انجام وظيفه مي نمايد 

برنامه ريزي به منظور تقويت مباني اعتقادي و ترويج فرهنگ قرآني و اقامه نماز و فضايل اخلاقي در واحدهاي  .2

 .آموزشي سما 

  .ابرنامه ريزي براي اجراي دستوالعمل ها، بخشنامه ها، شيوه نامه ها و طرح هاي ابلاغ شده از سازمان سم .3

  .برنامه ريزي براي توسعه مراكز آموزشي و فرهنگي سما .4

  . وسايل و امكانات آموزشي و كمك آموزشيبهو دانشجويي  فرهنگي ،برنامه ريزي براي تجهيز فضاهاي آموزشي  .5

  .برنامه ريزي براي توسعه پيشرفت تحصيلي و شايستگي هاي دانش آموزان و دانشجويان سما .6

 . خدمات مطلوب آموزشي ، فرهنگي و دانشجويي به دانشجويان و دانش آموزان برنامه ريزي براي ارائه .7

  .برنامه ريزي جهت برگزاري همايش ها، جشنواره ها، مسابقات و آزمون ها .8

  .پيش بيني منابع انساني مورد نياز و تأمين آن طبق مقررات و ضوابط سازمان سما .9

  . حرفه اي تأمين منابع انساني مدارس و آموزشكده هاي فني و .10

  .سازماندهي عوامل انساني مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي  .11

  .سازماندهي عوامل انساني حوزه معاونت دانشگاه و مركز آموزشي و فرهنگي واحد دانشگاهي .12

  .  براي نيل به اهداف پيش بيني شده در برنامه ها هاهدايت و رهبري عوامل انساني مدارس و آموزشكده .13

  . رهبري عوامل انساني حوزه معاونت دانشگاه و رياست مراكز آموزشي و فرهنگي واحد دانشگاهيهدايت و .14

  .كارآمد و تقدير، تشويق و تشكر از آنانكوشا و شناسايي عوامل انساني  .15

 .  براي از بين بردن كاستيها انساني و ارائه راهكار نيرويشناسايي نقاط ضعف عملكرد  .16
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  .يند اجراي برنامه هاي ابلاغ شده از سازمان سمافرآاز نظارت و ارزشيابي  .17

  .نظارت و ارزشيابي از فرآيند اجراي برنامه هاي ابلاغ شده از سرپرستي و دبيرخانه منطقه متبوع .18

  .نظارت و ارزشيابي از فرآيند اجراي برنامه هاي توليد شده در واحد دانشگاهي .19

  . ها، سرپرست و دبير منطقهنتايج نظارت و ارزشيابي به مخاطبان برنامهارائه  .20

  .ارائه راهكارهاي اصلاحي براي كاهش و حذف نقاط ضعف احتمالي .21

  .بازديد از مراكز آموزشي و فرهنگي سما .22

شركت در گردهمايي ها، همايش هاي منطقه اي و كشوري كه به ترتيب به دعوت سرپرست، دبير و سازمان سما  .23

  .انجام مي شود

  . سرپرست، دبيران و سازمان سماپاسخ به مكاتبات في مابين .24

 ، هزينه ها و عملكرد دريافت شهريهامور مالي ، مربوط به نظارت بر حسن اجراي ضوابط و مقررات مديريت و  .25

  .مالي مراكز آموزشي و فرهنگي سما 

ن و به دانش آموزاقابل ارائه  توسعه امكانات و خدمات فاهدابا  و معرفي ادارات و نهادهاي مرتبط شناسايي .26

 .دانشجويان 

  .نظارت بر حسن اجراي ضوابط و مقررات پرداخت هزينه ها .27

 . پيشبرد برنامه ها وفعاليتها براي  هتحقيق و پژوهش در حيطه وظايف و كاربرد نتايج حاصل .28

 .به مسئولين منطقه و سازمان و ارائه آن ت و اقدامات اگزارش مستمر از فرآيند اجراي مناسبتنظيم  .29

  .اياني از عملكرد كاركنان، مدارس، آموزشكده ها و نتايج بدست آمده به مسئولين منطقه اي و سازمانيارائه گزارش پ .30

برنامه ريزي و نظارت بر ارائه خدمات مناسب و بموقع در امور نظام وظيفه و فارغ التحصيلان و نقل و انتقال  .31

 .دانشجو

 و والدين و  دانشجويان،اي سما به دانش آموزان اطلاع رساني مناسب در امور مرتبط با برنامه ها و فعاليته .32

  .همكاران
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صندوق رفاه ، امور انضباطي ، مركز مشاوره ، خوابگاه ها ، ( برنامه ريزي و نظارت بر ارائه خدمات رفاهي  .33

 ... )سالنهاي ورزشي و تغذيه 

 . متناسب با وظايف و مأموريت ها  امور ارجاعي سايرانجام .34
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  مسئول دفتر و روابط عموميم وظايف اه
  

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

 .انجام وظيفه تحت مديريت معاون دانشگاه و رييس مركز آموزشي و فرهنگي دانشگاه  .1

   .دانشگاه تعيين و تنظيم وقت براي ارباب رجوع جهت ملاقات با معاون محترم  .2

ام به برقراري ارتباط تلفني معاون محترم با معاونين ، مديران سازمان سما ، مديران مدارس و مسئولين آموزش اقد .3

 .و پرورش 

ان به واحدهاي مربوطه جهت دريافت اطلاعات بيشتر و احياناً حل مشكلات آنپاسخگويي به مراجعان و هدايت  .4

 .بوجود آمده 

 .تلفني  مخاطبانپاسخگويي و راهنمايي  .5

   .اجراي برنامه هاي آغاز سال تحصيلي و تمهيد مقدمات تهيه  .6

 .تهيه پيش نويسهاي ارجاعي و ثبت و بايگاني كليه مكاتبات محرمانه معاونت  .7

ي تهيه شده از مراسم و كارگاههاي برگزار شده ي و نوارهاي ويدئو)cd(تهيه فهرست و كد بندي لوحهاي فشرده  .8

 . اي نگهداري و معرفي آنها به مخاطبان براي بهره برداريبردر حوزه ستادي معاونت و مدارس 

 وسايل سمعي و بصري موجود در معاونت از قبيل دوربين فيلمبرداري ، دوربين عكاسي ، دستگاه فراهم كردن  .9

 .  و آموزشكده هاي فني و حرفه اي سما استفاده در مدارسبراي ضبط صدا 

  . و گردهمايي هاجلسات  در دانشگاهتنظيم برنامه براي حضور معاون  .10

رشد معلم و مديريت مدرسه ، فصلنامه تعليم و تربيت ، فصلنامه نوآوريهاي آموزشي ، (اشتراك جرايد و نشريات  .11

 .با همكاري و هماهنگي واحدهاي ذيربط   براي حوزه معاونت  )و تكنولوژي آموزشي 

 .نشريات و مجلات  دريافت ادارات و مؤسسات برايبرقراري ارتباط با روابط عمومي  .12
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 .و روابط عمومي سازمان تعامل و ارتباط مستمر با روابط عمومي واحد دانشگاهي مربوطه  .13

 با همكاري و در معاونت دانشگاه و مراكز آموزشي و فرهنگي سما...  و سياسي و ايام ابرگزاري مراسم عبادي  .14

  .هماهنگي ساير واحدها

دامات و مطالب فرهنگي واحد براي انتشار و انعكاس از طريق وسايل جمع آوري و تنظيم اطلاعات ، اخبار ، اق .15

 .ارتباط جمعي و يا ماهنامه سما 

سازمان سما آن به انعكاس اهم اخبار و فعاليتهاي مدارس تحت پوشش جهت درج در سايت معاونت و انعكاس  .16

 .جهت درج در ماهنامه 

  .مكانهاي مناسبملي در و صوص ايام و مناسبتهاي مذهبي درخ... پارچه نويسي ، پوستر و  تهيه و نصب پلاكارد ، .17

 .تنظيم گزارش هاي ماهانه و سالانه از عملكرد واحدها و ارائه به مسئولين ذيربط  .18

تهيه عكس ، اسلايد و فيلم از برنامه ها و رويدادهاي مختلف واحد از قبيل افتتاح مدارس و آموزشكده ها ، دوره هاي  .19

 ... .قات و آموزشي ، مراسم ، مساب

 .توزيع نشريات ، بولتن ها و بروشورهاي خبري و رسانه اي سازمان بين واحدهاي آموزشي و اداري حوزه معاونت .20

  .امور ارجاعي متناسب با شرح وظايف سايرانجام  .21
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   و دانشجوييمدير امور آموزشي ، پژوهشي و فرهنگي فياهم وظا
  

   :ن و مقررات به انجام وظايف ذيل  مي پردازدشاغل در اين پست با رعايت قواني 

   .معاون دانشگاه و رئيس مركز آموزشي و فرهنگي سمانظارت انجام وظيفه تحت  .1

برنامه ريزي به منظور تقويت مباني اعتقادي و ترويج فرهنگ قرآني  و اقامه نماز و فضائل اخلاقي در  .2

 .واحدهاي آموزشي سما 

 .به دانشجويان و دانش آموزان طلوب آموزشي ، فرهنگي و دانشجويي برنامه ريزي جهت ارائه خدمات م .3

  .برنامه ريزي براي اجراي طرح ها ، برنامه ها ، دستورالعمل ها ، بخشنامه هاي صادره از سازمان سما  .4

  .فه اي برنامه ريزي براي نظارت و ارزشيابي از فرايند اجراي برنامه ها در واحدهاي آموزشي و آموزشكده هاي فني و حر .5

  .برنامه ريزي براي نظارت و ارزشيابي از عملكرد عوامل انساني مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي .6

 .و دانشجويي برنامه ريزي براي ارزشيابي از نتايج اجراي برنامه ها ، طرح هاي آموزشي ، پژوهشي و فرهنگي .7

 .و دانشجويي ، پژوهشي و فرهنگينظارت بر حسن اجراي مسابقات ، جشنواره ها ، آزمونهاي علمي  .8

نمازخانه ، كتابخانه ، كانون قرآن و عترت ، كانونها و انجمنهاي ( تلاش براي توسعه فضا و امكانات فرهنگي  .9

 ...)دانشجويي ، سالنها و فضاهاي ورزشي 

  .سازنده در شوراي برنامه ريزيفعال و  حضور .10

جهت توسعه امكانات ، تجهيزات آموزشي و كمك  مدارس و آموزشكده ها و كوشش در نيازهايشناسايي  .11

 .و فرهنگي و اجتماعي  آموزشي

 .ارتباط با نهادها و ادارات در زمينه توسعه امكانات و خدمات ارائه شده به دانش آموزان و دانشجويان  .12

  . نفراگيراو شايستگيهاي هدايت و رهبري عوامل انساني مدارس وآموزشكده ها براي توسعه پيشرفت تحصيلي  .13

   .امكان سنجي ، مكان يابي براي توسعه واحدهاي آموزشي و آموزشكده هاي فني و حرفه اي .14

   .برنامه ريزي براي گزينش و جذب نيروي انساني كارا و كارآمد حق التدريس و خريد خدمت .15



 
7

ارائه خدمات مشاوره اي به مديران واحدهاي آموزشي و آموزشكده هاي فني و حرفه اي در حوزه هاي  .16

  .و دانشجويي زشي ، پژوهشي و فرهنگيآمو

   .شركت در دوره هاي آموزش ضمن خدمت ، همايش ها و سمينارها .17

   .فيمطالعه مستمر منابع آموزشي ، پژوهشي و فرهنگي متناسب با شرح وظا .18

 . تحت نظارت مديريت مجموعه كاركنان  .19

     .برنامه ها و فعاليتها ارتقاي كيفيتبه هدف تحقيق و پژوهش پيرامون سرفصلهاي مرتبط با وظايف  .20

اطلاع رساني مناسب در امور مرتبط با فعاليتها و برنامه هاي سما به دانش آموزان و دانشجويان و والدين و  .21

 .همكاران 

   .ارزيابي از عملكرد كاركنان حوزه مديريت و ارائه بازخورد به آنان .22

  . معاونت دانشگاهارائه گزارش مستمر و پاياني برنامه هاي آموزشي و پژوهشي به .23

  .نظارت و ارزشيابي از روند امور فارغ التحصيلي و نظام وظيفه دانشجويان  .24

نقل و انتقالات ، صندوق رفاه ، امور (نظارت و ارزشيابي ارائه خدمات رفاهي و امور تحصيلي دانشجويان  .25

 .... )انضباطي ، مركز مشاوره ، خوابگاهها ، سالنهاي ورزشي ، تغذيه و 

   .متناسب با شرح وظايف و مأموريت ها امور ارجاعيساير انجام  .26
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  اهم  وظايف كارشناس آمار ، فناوري اطلاعات و ارتباطات
  

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

  .  مركز آموزشي و فرهنگي سماييسمعاون دانشگاه و رنظارت انجام وظيفه تحت  .1

  .بررسي وضعيت سخت افزار و نرم افزارهاي موجود در حوزه معاونت دانشگاه   .2

  .  و اعلام به مبادي ذيربطوسايل و برنامه هاي نرم افزاري  قسمتها به ترسيم وضعيت موجود و برآورد نياز .3

 . توليد نرم افزارهاي مورد نياز براي ثبت ، طبقه بندي ، تحليل آمار و داده ها وتهيه  .4

 .اج و ارائه اطلاعات به مخاطبان استخر .5

  .اتاطلاع مديريتاستقرار سيستم  .6

و معرفي منابع و مĤخد واحدهاي شناسايي نيازهاي نرم افزاري واحدهاي آموزشي و آموزشكده هاي فني و حرفه اي  .7

 .مذكور 

راه اندازي ارائه خدمات مشاوره به مديران و رؤساي مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي درخصوص نصب و  .8

 .سيستم هاي مديريت اطلاعات 

  .برنامه ريزي براي توسعه شايستگي هاي حرفه اي كاربران رايانه اي مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي   .9

  .  دانش انفورماتيكتوسعه ارائه خدمات مشاوره به معاونت دانشگاه درخصوص  .10

  .هيه و توزيع سخت افزارها و نرم افزارهاي آموزشي ارائه خدمات مشاوره به معاونت دانشگاه براي خريد ، ت .11

  . متناسب با مأموريت ها و شرح وظايف  خود و كاركنان تحت نظارتشايستگي هاي حرفه اي   ارتقاء .12

  .ارائه آمار و اطلاعات به كاركنان حوزه معاونت دانشگاه و رياست مراكز آموزشي و فرهنگي سما  .13

  .عات مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي  بازديد از مراكز سيستم مديريت اطلا .14

  .شناسايي و معرفي نرم افزارهاي آموزشي و كمك آموزشي به واحدهاي آموزشي  .15

   .ها ي متناسب با شرح وظايف و مأموريتامور ارجاعسايرانجام  .16
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  ول برنامه ريزي و نظارت و ارزشيابي از امور آموزشي و پژوهشيئف كارشناس مسياهم وظا
  ي آموزشيواحدها

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

   .مدير امور آموزشي ، پژوهشي و فرهنگينظر انجام وظيفه تحت  .1

  .مشاركت در توليد برنامه هاي آموزشي و پژوهشي  .2

   .مشاركت در توليد برنامه هاي نظارت و ارزشيابي پس از امور آموزشي ، پژوهشي .3

  .تمهيد مقدمات برگزاري مسابقات ، آزمونها و جشنواره ها .4

  . ارزشيابي از فرايند اجراي مسابقات ، آزمونها و جشنواره ها .5

  . ارزشيابي از فرايند اجراي طرح و برنامه هاي آموزشي و پژوهشي سازمان .6

  . و پژوهشي بازديد مستمر از واحدهاي آموزشي و ارزيابي از فرايند اجراي برنامه هاي آموزشي .7

  . ارزشيابي از عملكرد منابع انساني به منظور شناسايي نقاط قوت و ضعف .8

  . ارائه راهكارهاي اصلاحي براي حل مسايل و كاهش ، تعديل و حذف نقاط ضعف  .9

   . همكاري در گزينش و جذب نيروي انساني كارا و كارآمد حق التدريسي و خريد خدمت .10

   . فرايند اجرايي برنامه ها به واحدهاي آموزشي براي بهبود آنها ارائه بازخورد نتايج ارزيابي از .11

   . ارائه بازخورد نتايج ارزيابي از عملكرد عوامل انساني و ارائه بازخورد به آنان .12

   . مديريت آموزشي ، پژوهشي و فرهنگيبراي ارائه گزارش مستمر  .13

   .شي و فرهنگيبرنامه ها به مديريت آموزشي ، پژوهاجراي  ارائه گزارش پاياني  .14

   . مستند سازي نتايج ارزشيابي .15

  . جمع آوري ، طبقه بندي داده ها و اطلاعات  .16

   . توصيف و تشريح داده هاي ارزيابي براي استفاده در برنامه ريزي و تصميم گيري .17

   . مطالعه مستمر براي توسعه شايستگي هاي خود .18

   .ها متناسب با شرح وظايف و مأموريت امور ارجاعيساير انجام  .19
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  اهم وظايف كارشناس نظارت و ارزشيابي امور آموزشي و پژوهشي واحدهاي آموزشي
  

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

   .بلافصل طبق نمودار سازمانيمسئول انجام وظيفه تحت سرپرستي  .1

 .هاي ابلاغ شده از سوي سازمان سما اجراي دستورالعملها، بخشنامه ها، طرح و برنامه  .2

 .تهيه ابزار و روش هاي ارزشيابي از فرآيند اجرايي طرح و برنامه ها .3

 .  تهيه ابزار و روش هاي ارزشيابي از عملكرد منابع انساني  .4

 .تايج اقدامات نتهيه ابزار و روش هاي ارزشيابي از  .5

 .توليد جدول زمان بندي بازديد از واحدهاي آموزشي  .6

يد مستمر از واحدهاي آموزشي براي ارزيابي از فرآيند اجراي برنامه ها ، عملكرد منابع انساني و نتايج بازد .7

 .بدست آمده از انجام وظايف و اقدامات 

 .جمع آوري، طبقه بندي و تحليل داده ها  .8

 .ارايه اطلاعات بدست آمده از ارزيابي هاي انجام شده به مدير بلافصل  .9

 .صلاحي براي حل مسايل و رفع موانع موجود پيشنهاد راهكارهاي ا .10

 .پيشنهاد برگزاري دوره هاي آموزشي براي ارتقاء سطح شايستگي حرفه اي عوامل انساني مدارس  .11

 .توسعه دانش حرفه اي ارتقا و مطالعه مستمر براي  .12

 .آموزشيشناسايي و معرفي منابع ومؤاخذ مرتبط با ماموريت و وظايف منابع انساني مدارس به واحدهاي  .13

 .اجراي مسابقات ، آزمونها و جشنواره ها  .14

 . يادگيري براي اصلاح روش هاي تدريس –حضور در كلاسهاي تدريس براي ارزيابي از فرآيند اجرايي ياددهي .15

و كوشش در جهت توسعه دانش و مهارت مجريان برنامه تحليل سؤالات و نتايج آزمونها براي اعتبار سنجي آنها  .16

 .هشي در بهبود فرآيند ارزشيابي پيشرفت تحصيلي فراگيران هاي آموزشي و پژو

پيشنهاد راهكارهاي اجرايي براي توسعه شايستگي مربيان ، معلمان و آموزگاران در توليد سؤالات امتحاني و  .17

 .تصحيح اوراق 

   . ارجاعي متناسب با شرح وظايف و مأموريت هاانجام سايرامور .18
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   و دانشجوييابي امور فرهنگييه ريزي و نظارت و ارزشكارشناس مسئول برناماهم وظايف 
  

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

  .و دانشجويي مديرامور آموزشي و پژوهشي و فرهنگي نظارت انجام وظيفه تحت .1

  . اخلاقي لو فضاياز و ترويج فرهنگ قرآني و اقامه نماعتقادي مباني برنامه ريزي براي تقويت  .2

  .برنامه ريزي براي ارزيابي از فرايند اجراي طرح و برنامه هاي ابلاغ شده از سوي سازمان .3

  .برنامه ريزي براي ارزيابي از فرايند اجراي طرح وبرنامه هاي فرهنگي مدارس وآموزشكده هاي  .4

  . در حيطه وظايف هانظارت و ارزشيابي از عملكرد عوامل انساني در اجراي طرح و برنامه  .5

 .نظارت و ارزشيابي از روند امور فارغ التحصيلي و نظام وظيفه دانشجويان  .6

نقل و انتقالات، صندوق رفاه ، امور (نظارت و ارزشيابي ارائه خدمات رفاهي و امور تحصيلي دانشجويان  .7

 )انضباطي ، مركز مشاوره ، خوابگاهها  

 .قايسه آن با اهداف پيش بيني براي انجام اقدامات اصلاحي و م ارزيابي از نتايج فعاليت هاي فرهنگي .8

و دانشجويي درسطح واحدهاي  برنامه ريزي براي اجراي مسابقات و جشنواره ها و همايش هاي فرهنگي .9

 .آموزشي سما 

  .اي و كشوري اعزام دانش آموزان و دانشجويان به مسابقات ، جشنواره ها و همايش هاي محلي، منطقه .10

  . مدارس و آموزشكده هابازديد از .11

  .ارايه خدمات مشاوره اي به مديران و روساي مراكز آموزشي و فرهنگي سما .12

نمازخانه ، كتابخانه ، كانون قرآن ( و دانشجويي  و امكانات فرهنگي، تجهيزات برنامه ريزي براي توسعه فضاها  .13

 ..... )و عترت ، انجمنها و كانونهاي دانشجويي 

ان ، معمان و ه هاي آموزشي ضمن خدمت براي ارتقاء شايستگي هاي حرفه اي مربيپيشنهاد عناوين دور .14

 . امور فرهنگي و دانشجويي و مديران مدارس و آموزشكده ها كارشناسان 

  .شناسايي و معرفي منابع و ماخذ مورد نياز براي توسعه شايستگي هاي انساني دانش آموزان و دانشجويان .15

  . و جذب نيروي انساني حق التدريس كارا و كارآمدشناسايي ، گزينشهمكاري در  .16

  .مراكز آموزشي و فرهنگي سما...  ، دانشجويي و تربيتياجراي برنامه هاي فرهنگي  محلي براي فرصتشناسايي  .17
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مدير ارايه گزارش مستمر و پاياني از اقدامات و برنامه هاي اجرا شده در حوزه فرهنگ و معارف اسلامي به  .18

 . ذيربط 

  پيشبرد برنامه ها و فعاليتها دره بهره گيري از نتايج حاصلق و پژوهش درحيطه وظايف و تحقي .19

  .  وظايف حوزهدر همايش ها، و جشنواره ها در شركت  .20

اطلاع رساني مناسب در امور مرتبط با فعاليتها و برنامه هاي سما به دانش آموزان و دانشجويان و والدين و  .21

 .همكاران 

  .ارجاعي مربوط از طرف مقام مافوق  انجام سايرامور  .22
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  اهم وظايف كارشناس تربيت بدني
  

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

  .بلافصل طبق نمودار سازمانيمسئول سرپرستي انجام وظيفه تحت  .1

   ها و طرح و برنامه هاي ابلاغ شده از سوي سازمان سما اجراي بخشنامه ها، دستورالعملها، شيوه نامه .2

  .درخصوص تربيت بدني فراگيران مراكز آموزشي و فرهنگي سما

از طريق اجراي فعاليت برنامه ريزي براي توسعه بهداشت رواني و جسمي فراگيران مراكز آموزشي و فرهنگي  .3

 . هاي ورزشي 

و مربيان رؤساي آموزشكده هاي فني و حرفه اي سما مدارس و ارائه خدمات مشاوره اي به مديران  .4

  .ي ورزشيتربيت بدني براي اجراي كارآمد فعاليت ها

  .برنامه ريزي براي توسعه فضاهاي ورزشي .5

  .برنامه ريزي براي تهيه و توزيع وسايل و تجهيزات ورزشي .6

 .  در سطح مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي برگزاري مسابقات ورزشي .7

  .اري در اعزام فراگيران به مسابقات محلي، منطقه اي و كشوريهمك .8

  .بازديد از فرآيند اجراي فعاليت هاي تربيت بدني مراكز آموزشي و فرهنگي سما .9

  .و آموزشكده ها نظارت و ارزشيابي از برنامه هاي ورزشي مدارس  .10

ه اي خود و يستگي حرف و تلاش در جهت ارتقاء شا خدمتشركت در دوره هاي آموزشي ضمن .11

  . مراكز آموزشي و فرهنگي سمامربيان ورزش

  .خذ مورد نياز مربيان و دانش آموزان و دانشجويانؤاتهيه جزوات، منابع و م .12

  .شرح وظايف  داده ها و آمار مرتبط با تحليلجمع آوري، طبقه بندي و  .13

  .تهيه گزارش مستمر در رويدادهاي ورزشي مدارس .14

  . مدير بلافصلو ارائه آن بهگزارش از نتايج اقدامات انجام شده تهيه  .15

  .داشت جسمي و رواني فراگيرانه توسعه ب راستاي محلي براي بهره برداري در هايشناسايي امكانات و فرصت .16

      . توسعه و تجهيز فضاهاي ورزشي فعاليتهاي ورزشي و مورد نياز برايات برآورد اعتبار .17

 . مربوط از طرف مقام مافوق ارجاعيانجام ساير امور  .18
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  رئيس اداره امور عمومياهم وظايف 
  

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

 .معاون دانشگاه و رييس مركز آموزشي و فرهنگي سما انجام وظيفه مي نمايد نظارت متصدي پست فوق الذكر تحت  .1

  . اجرايي حوزه اداره امور عمومي با مشاركت كاركنانتوليد برنامه هاي .2

  . متناسب با شرح وظايف آنان تحت نظارتتقسيم كار بين كاركنان .3

  .سازماندهي كاركنان حوزه اداره امور عمومي متناسب با شايستگي هاي آنان  .4

 .هدايت و رهبري كاركنان براي حسن انجام وظايف  .5

  .كوشا و تلاش گرپيشنهاد تقدير و تشكر از كاركنان  .6

  .پيشنهاد راهكار هاي افزايش سطح علاقه به كار همكاران .7

  .نظارت بر حسن انجام امور در دبيرخانه .8

  .نظارت بر ثبت، توزيع، تايپ نامه ها و بخشنامه ها و دستورالعمل ها .9

  .نظارت بر مراقبت، نگهداري و بايگاني اسناد و مدارك .10

  .معاونت ، مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي سما و تجهيزات  بر حفظ و نگهداري از اموالت نظار .11

   ....نظارت بر حفظ و نگهداري وسايل نقليه و دستگاه هاي تايپ، تكثير، صوتي تصويري و  .12

  .تعمير و سرويس وسايل مكانيكي و الكتريكي .13

  .ماخريد، تهيه و توزيع ملزومات اداري مورد نياز حوزه معاونت دانشگاه در امور س .14

  .ارزشيابي از عملكرد كاركنان تحت مديريت .15

  .همكاري با ساير كاركنان حوزه معاونت .16

  .تهيه پيش نويس نامه ها .17

  .خريد ملزومات، وسايل و مواد مصرفي با كيفيت بالا و قيمت مناسب .18

  .تلاش و كوشش براي استفاده مطلوب از وسايل و تجهيزات اداري .19

  .نامه به مأموريت ها و وظايف به مدير بلافصل بطور مستمر، ماهانه و سالانهارائه گزارش از فرآيند اجراي بر .20

   ....پرداخت قبوض آب، برق، تلفن، گاز و آبونمان ها و  .21

 .ي عنداللزوم امور ارجاعساير انجام  .22
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  اهم وظايف مسئول دبيرخانه و بايگاني

  
  : ير مي پردازد  اين پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف زدرشاغل  

 .عمومي امور   يا مسئولرييس ادارهنظارت انجام وظيفه تحت  .1

   .در دفاتر مربوطآنها ثبت نامه ها و ارسال نظارت بر حسن جريان  .2

بازبيني و رسيدگي به روند تفكيك و توزيع نامه ها و حسن انجام امور مربوط به فاكس و حصول اطمينان از خوانا  .3

 .... دستورالعمل ها ، فاكس و بخشنامه ها ، ه ها ، متون نام بودن متن فاكس

تهيه صورت نيازهاي اداري كارمندان واحد مربوط و نظارت بر توزيع ملزومات خريداري شده و رعايت صرفه جوئي  .4

  .در مصرف آنها

 .ايجاد مركز مسنتد سازي و مديريت اطلاعات  .5

 .)بايگاني محرمانه زير نظر مدير حراست است ( فظ سوابق مربوط نظارت بر امور بايگاني اسناد و بايگاني محرمانه براي ح .6

  . و نگهداري سوابق استخدامي كاركنان كارمنديبررسي حسن انجام امور بايگاني  .7

  .برنامه ريزي و تقسيم كار براي تسهيل و بهينه سازي روند كار تايپيست ها .8

  .ل در بخش تايپ و ماشين نويسي و به حداقل رساندن خطاهاي محتمهانظارت بر حسن انجام كار .9

  .مقابله نامه هاي تايپ شده و اقدام در جهت اصلاح آنها .10

  .و مخاطب ذينفع) حراست ( دبيرخانه محرمانه نامه هاي محرمانه به تحويل  .11

  . و ضمائم به مبادي مربوطه عودت نامه هاي بدون امضاء .12

  .أموريت هامتناسب با شرح وظايف و مانجام ساير امور ارجاعي مربوط  .13
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   متصدي امور دفتري اپراتور و اهم وظايف
  

  
  

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

 .رييس اداره امور عمومي نظارت انجام وظيفه تحت  .1

سوابق كليه درخواستها و  و حفظ  و مدارسدريافت وارسال كليه نامه هاي اداري ورودي يا خروجي ازآموزشكده .2

  نامه هاي ثبت شده

 دستور العملها، بخشنامه ها و دفاتر با – نامه ها و سوابق مربوطه –ضبط و نگهداري كليه پرونده هاي استخدامي  .3

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

  صادره ، موضوع و شماره آنها در كامپيوتر و دفاتر مربوطهثبت خلاصه مشخصات و جريان نامه هاي وارده يا .4

 تفكيك و توزيع نامه ها براي ارجاع به واحد اقدام كننده و پيگيري آنها .5

 انجام امور مربوط به فاكس در موارد ضروري يا بنابر دستور مقام مافوق .6

 پيوست نمودن پرونده ها يا سوابق مربوط به نامه ها طبق دستور .7

 ده هاي مختوم به بايگاني راكد با هماهنگي با مقام مافوقتحويل پرون .8

 . كد گذاري پرونده ها طبق دستور العمل ها -  طبقه بندي- صورت برداري .9

تايپ نامه ها و يادداشتهاي اداري از روي پيش نويس خطي و مطابقت هر دو نسخه براي رفع و تصحيح اشتباهات  .10

 احتمالي

 ا ، گزارش ها و ساير امور ارجاعيتايپ و تهيه بخشنامه ها، يادداشته .11

  . و مدارسماشين كردن احكام استخدامي كاركنان آموزشكده .12

  .دقت در پيوست نمودن ضمائم نامه هاي صادره .13

  .دقت در ثبت اطلاعات كامل نامه هاي واصله در رايانه  .14

  .انجام ساير امور ارجاعي مربوط از طرف مقام مافوقانجام ساير امور ارجاعي  .15
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  كارگزيناهم وظايف 
  

     

          

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

 . امور عمومي يا مسئول رييس ادارهنظارتانجام وظيفه تحت  .1

 معذوريت مرخصي ، مأموريت ،،   سنواتترفيع ،گروه ، انجام كليه امور استخدامي از قبيل انتصاب ، ارتقاء ،  .2

  . كليه سطوح درو غيره  بازخريد كاركنان ،، بازنشستگي ، از كار افتادگي 

دريافت و بررسي رونوشت كليه احكام استخدامي اعم از انتصاب ، انتقال ، ترفيع و خروج از خدمت جهت  .3

 .انطباق آنها با ضوابط و مقررات مربوطه 

 .انجام امور مربوط به بيمه كاركنان  .4

 .س احكام مأموريتهاي داخلي و مأموريتهاي تحصيلي كاركنان تهيه پيش نوي .5

همكاري در تهيه طرح هاي مربوط به رفاه عمومي كاركنان از قبيل تشكيل شركتهاي تعاوني مصرف ، مسكن ،  .6

 .اعطاي وامهاي ضروري و ساير امور رفاهي 

در مورد شكايت ر حقوقي به دفت لوايح دفاعي  تهيهو تشكيل پرونده هاي پرسنلي ، علام اطلاعات است .7

  مستخدمين بازنشسته ، 

 .از كار افتاده و وراث مستخدمين فوت شده جهت طرح در مراجع قضايي 

 امضاي پيش نويس احكام استخدامي نظير انتصابات ، ارتقاء گروه ، مأموريت ، مرخصي و ساير احكام كاركنان .8

 .اقامه شده عليه سازمان بنا به آئين نامه شركت در جلسات و محاكم حل اختلاف و پاسخگويي به شكايات  .9

به منظور حصول اطمينان از كاركنان مدارس ، آموزشكده ها و معاونت   استخدامي وندهبازبيني فرمهاي پر .10

 .صحت پاسخها

 و تهيه گزارش مرتبط باشد كه به نحوي با امور اداري و كارگزيني و دوره هاي آموزشي شركت در جلسات  .11

 .براي مقام مافوق 

 دستورالعمل ها ، بخشنامه ها ، شيوه نامه و دستورات صادره از سازمان سما در خصوص نيروي  دقيق اجراي  .12

 .ساني مدارس ، آموزشكده ها و حوزه معاونت       ان

  .متناسب با وظايف و مأموريت ها انجام ساير امور ارجاعي  .13
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  اهم  وظايف راننده  و كارپرداز
  

  

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

  . رييس اداره امور عمومينظارتانجام وظيفه تحت  .1

 .تهيه  و خريد كليه لوازم مصرفي و اداري مورد نياز حوزه ستادي  و مدارس تابعه  .2

 .استعلام قيمت و خريد ماشين آلات تكثير و لوازم عمده جهت مدارس تابعه  .3

 .سازمان در ادارات و سازمانهاي دولتي نظير اداره آب و گاز و غيره پيگيري امور  .4

پيگيريهاي لازم جهت امور مربوط به خودروهاي معاونت نظير اخذ مجوز طرح ترافيك و يا انجام تعميرات و  .5

 .همچنين امور مربوط به عوارض و معاينه خودروها و غيره 

ارس تابعه از قبيل ميز ، نيمكت ، لوازم آزمايشگاهي ، خريد و يا تعمير لوازم آموزشي و كمك آموزشي مد .6

 .ورزشي و غيره 

 .تدارك و تهيه لوازم مورد نياز جهت برگزاري جشنواره ها و مراسم حوزه ستادي و مدارس تابعه در طي سال  .7

 .تنظيم قرارداد و گرفتن پيش فاكتور براي خريدهاي از يك ميليون ريال به بالا  .8

ارس تابعه و ساير قسمتهاي حوزه ستادي معاونت از قبيل امور مالي ، انباردار ، تكنسين همكاري با مديران مد .9

 .ساختمان جهت رفع مشكلات موجود 

 .پيگيري ليست اقلام درخواستي همكاران از تعاوني سازمان و فعاليت در جهت رفاه و تامين مايحتاج مورد نياز  .10

 .رعايت شئونات و ارزشهاي اخلاقي و اسلامي  .11

 .ويل گرفتن خودرو طبق مستندات قانوني تح .12

 .ارايه خدمات و حمل و نقل طبق قوانين و مقررات راهنمايي و رانندگي  .13

 .نگهداري و حفاظت از خودروي تحويلي   .14

 .بازرسي از وسايل ، تجهيزات و موتور براي پيش گيري از بروز نقص فني  .15

 .پرداخت خسارت هاي ناشي از اهمال در نگهداري خودرو  .16

 .م استفاده از خودرو در مواردي كه قوانين سازمان و ضوابط دانشگاه منع نموده اند عد .17

 .پرداخت جرائم ناشي از سستي و اهمال در اجراي قوانين و مقررات راهنمايي و رانندگي  .18
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شروع و خاتمه كار وحضور به موقع در محل خدمت بر اساس ضوابط و آيين نامه هاي دانشگاه آزاد اسلامي و  .19

 .مان سماساز

 .مكان و مشخصات فني وظاهري خودرو و اخذ رسيد  تحويل وسيله نقليه طبق دستور كتبي مافوق ضمن درج زمان، .20

 .بازرسي تجهيزات ايمني خودرو متناسب با فصول و شرايط اقليمي و تجهيز آن به امكانات ولوازم لازم  .21

 . به استفاده از وسيله نقليه نيستند عدم ارايه خدمات به اشخاص حقيقي و حقوقي كه  طبق ضوابط مجاز .22

 .رسيدگي به پاكيزگي ظاهري خودرو و آماده نگهداشتن آن براي ارايه خدمات  .23

 استفاده از مرخصي به صورت ساعتي ، روزانه با اطلاع قبلي رياست آموزشكده و رئيس امور عمومي .24

  .متناسب با وظايف و مأموريت هاانجام ساير امور ارجاعي  .25

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 

 



 
20

  اهم  وظايف خدمتگزار و نامه رسان
  

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

  . رييس اداره امور عمومينظارتانجام وظيفه تحت  .1

  .ملبس بودن به لباس فرم  .2

  .رهنگي سما معاونت دانشگاه و رياست مركز آموزشي و فرعايت شأن و منزلت ابواب جمعي  .3

  ...رعايت شأن و منزلت كليه كاركنان مدرسه اعم از مدير معاون مربي ، معلم و  .4

   .مراجعه كنندگان رعايت شأن ومنزلت  .5

  .رعايت نظم و قوانين و مقررات  .6

   .به موقع در محل كارحضور  .7

  .مسئول بلافصلترك محل خدمت با هماهنگي  .8

  .رعايت سلسله مراتب اداري  .9

  .مي رعايت اخلاق اسلا .10

  .حفظ اسرار محيط كار ، راستگويي وامانت داري  .11

  . در جهت انجام وظايف محوله عاونت دانشگاهاستفاده مطلوب از امكانات و منابع م .12

  .اجتناب از گفتار و كردار نامتعارف  .13

  .بهره وري و صرفه جويي در استفاده از منابع و امكانات  .14

سالن ، راهرو ، كلاس ها ، محوطه ، كارگاه ، آزمايشگاه ( حفظ و نگهداري و نظافت قسمتهاي مختلف محيط كار .15

  .،دفاتر ، آبخوري ، نمازخانه ، آبخوري و دستشويي ها در پايان هر روز 

  .جمع آوري زباله ها در بين و پايان روز و انتقال آنها به محل از پيش تعيين شده  .16

 ...  ) . كمد و – صندلي –ميز ( نظافت وسايل و امكانات اداري و دفتري به صورت روزانه  .17
 

  .ثبت مشخصات نامه ها در دفاتر ارسال مراسلات .18

  .دريافت و اعلام وصول نامه ها و مدارك و اسناد .19

  .مراقبت و نگهداري از كليه مكاتبات، اسناد دريافتي .20

  .تحويل نامه ها و اسناد به مخاطبان آنها و اخذ رسيد آنها .21
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 .ها در زمان مناسب تحويل نامه ها و اسناد به مخاطبان آن .22

  . است به مبداگرديدهعودت نامه ها يي كه به هر دليل تحويل مخاطبان آنان ن .23

  .انه به مدير بلافصلرائه گزارش روزا .24

    .متناسب با شرح وظايف و مأموريت هاانجام ساير امور ارجاعي  .25
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   امور مالي مديرف ذيحساب وياهم وظا
  

  ن پست با رعايت قوانين و مقررات به انجام وظايف ذيل  مي پردازدشاغل در اي 

با هماهنگي معاونت پشتيباني  انجام وظيفه تحت نظارت معاون دانشگاه و رياست مركز آموزشي و فرهنگي سما .1

  .سازمان سما 

   .تهيه برنامه فعاليت هاي امور مالي معاونت .2

   .شركت در جلسات شوراي برنامه ريزي .3

ررسي آمار ، داده ها ، اطلاعات و گزارش هاي دريافتي امور مالي واحدهاي آموزشي و فرهنگي سما مطالعه و ب .4

  .در دانشگاه

  .اعلام نظر براي رفع اشكالات و نارسائيهاي مدارك و اسناد امور مالي .5

  .ت دانشگاه بررسي و كنترل دارائي ها ، بدهي ها و درآمد و هزينه هاي واحدهاي آموزشي و فرهنگي سما و معاون .6

  .بررسي ترازهاي تلفيقي و صورت هاي مالي .7

  .تجزيه و تحليل صورت هاي مالي واحدهاي آموزشي و فرهنگي .8

   .همكاري با دبير و سرپرست منطقه و حسن اجراي امور مالي معاونت دانشگاه و واحدهاي آموزشي و فرهنگي  .9

   . هاتأمين اعتبار هزينه هاي پرسنلي ، اداري ، رفاهي و پرداخت .10

   . نظارت بر هزينه كردن اعتبارات طبق مفاد بخشنامه ها و دستورالعمل هاي صادره از سازمان سما .11

   . رسيدگي به اسناد و مدارك هزينه هاي اداري و موارد مصرفي .12

   . تهيه و تنظيم دفاتر و اوراق محاسباتي و كنترل و امضاء آنها .13

   .اعتبارات و تعهدات محاسباتي معين ، كل و روزنامه نظارت بر ثبت اعتبارات تحصيلي در دفاتر حساب  .14

   .مراقبت در حسن اجراي برنامه بودجه اي .15

  . مراقبت در وصول درآمدها برابر مقررات و پرداخت مخارج در حدود اعتبارات  .16
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   . رفع نقص از اسناد و صورتحسابهاي وام خواهي شده .17

  .  رسيدگي به حساب مربوط به ديون سنواتي طبق مقررات .18

   . هاي قانوني در مشكلات و علل واريز نشدن به موقع حسابهاراه تهيه گزارشهاي توضيحي و ارائه  .19

 تعقيب و مكاتبه با بدهكاران ، جمعداران و اشخاص حقيقي و حقوقي كه نسبت به واريز بدهي خود اقدام  .20

   .ننموده اند

   . آن به مدير بلافصل تنظيم گزارشهاي ماهانه ، ساليانه در ارتباط با وظايف و ارائه .21

   . نظارت بر امور حسابداري و جمعداري اموال .22

   . نظارت بر امور حسابداري مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي سما .23

   . ارزيابي از عملكرد مالي مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي سما .24

 .متناسب با شرح وظايف و مأموريت ها  ارجاعي امورساير  انجام  .25

ت بر امور مالي و محاسباتي و نگاهداري و تنظيم حسابها بر طبق ضوابط و مقررات مربوطه و صحت نظار .26

 .وسلامت آنها 

 .نظارت بر حفظ اسناد و دفاتر مالي  .27

 .نگاهداري حساب اموال و نظارت بر اموال مربوطه  .28

 . و اوراق بهادار سپرده هانگاهداري و تحول و تحول وجوه و نقدينه ها و   .29
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  اهم وظايف حسابدار و جمعدار اموال
  

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

 . ذيحساب و مدير امور مالي زيرنظرانجام وظيفه  .1

  .تهيه ليست اموال منقول و غير منقول  .2

 .طبقه بندي اموال مطابق دستورالعملها يا ويژگي هاي مشترك  .3

 .اهاي آموزشي و اداري متناسب با نيازها تجهيز فض .4

 .تحويل اموال به استفاده كننده گان از آنها متناسب با نيازها، مأموريت ها و وظايف  .5

 .تهيه برچسب اموال و الصاق به وسايل،تجهيزات آموزشي،پژوهشي، اداري و مالي  .6

 .انجام امور نقل و انتقال اموال و تحويل و تحول آنها  .7

 .و انتقال و اموال و صدور مجوز بر وارد و خارج كردن آنها مطابق با قوانين و مقررات نظارت بر نقل  .8

 .برآورد خسارات وارد شده به اموال  .9

 .پي گيري اخذ خسارتهاي وارده ازمسببين آنها  .10

 .پيش بيني فضا براي انبار كردن تجهيزات، وسايل  .11

 .انبار گرداني، گزارش ميزان موجودي و ضايعات  .12

 .ليست كسري هاي احتمالي اموال و كشف علل بروز آن استخراج  .13

 .ارايه گزارش ماهانه و سالانه از فرآيند حفظ، نگهداري و استفاده از وسايل ، تجهيزات  .14

  .ثبت عناوين روي برگه هاي محاسباتي در دفتر صدور برگه  .15

  . تعهدات و كل انتقال اقلام مندرج در دفتر صدور برگه به دفاتر روزنامه ، معين ، اعتبارات ، .16

  .تهيه و تنظيم ليست حقوقي ، حق الزحمه ها ، اعلام بانكي ، چك و برگه هاي محاسباتي  .17

 .كنترل حسابها و رفع اختلاف  .18

 .رعايت و اجراي قوانين و مقررات حوزه مالي  .19

 .حفظ و نگهداري دفاتر اسناد و مدارك مالي   .20

 . آموزشي و فرهنگي مطالعه و بررسي صورت اسناد و مدارك مالي كليه مراكز .21
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 .تشخيص و تعيين سرفصل حساب ها ، تهيه تراز عمليات  .22

  .تهيه و تنظيم حساب ماهانه   .23

  .تهيه و تنظيم تراز تلفيقي كليه عمليات مالي و تجزيه و تحليل و توصيف عمليات مالي  .24

  .تنظيم متن قراردادها مطابق با قوانين و مقررات  .25

  .هاي آموزشي و فرهنگي سما مشاركت در تهيه و تنظيم بودجه واحد .26

  .نظارت عملكرد مالي مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي  .27

  .تهيه دستورالعمل هاي مالي ، معاملاتي و مالياتي مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي سما  .28

  .نظارت بر خريد و تهيه اقلام ، تجهيزات ، مواد و وسايل آموزشي ، كمك آموزشي و نوسازي  .29

  .ايي مديران ، رؤسا و حسابداران مراكز آموزشي و فرهنگي سما در امور مالي و اداري  راهنم .30

  .اعلام نظر درخصوص مسايل و پرونده هاي مالي و حسابداري  .31

  .تهيه گزارش از صورت مالي در پايان هر ماه و دوره مالي و ارسال آن به مراجع ذيربط  .32

  . و تعهدات و ارسال آن به مراجع ذيربط تهيه و گزارش تنظيم گزارش از جريان اعتبارات .33

  .شركت در جلسات و شوراهاي تصميم گيري و برنامه ريزي  .34

 .متناسب با شرح وظايف و مأموريت هاانجام سايرامور محوله  .35
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  ف حسابدارياهم  وظا
  

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

 . وظيفه تحت مديريت ذيحساب و مدير امور مالي انجام .1

   .ثبت عناوين روي برگه هاي محاسباتي در دفتر صدور برگه .2

   .انتقال اقلام مندرج در دفتر صدور برگه به دفاتر روزنامه ، معين ، اعتبارات ، تعهدات و كل .3

   .اسباتيتهيه و تنظيم ليست حقوقي ، حق الزحمه ها ، اعلام بانكي ، چك و برگه هاي مح .4

  .كنترل حسابها و رفع اختلاف .5

  .رعايت و اجراي قوانين و مقررات حوزه مالي .6

  .حفظ و نگهداري دفاتر اسناد و مدارك مالي  .7

  .مطالعه و بررسي صورت اسناد و مدارك مالي كليه مراكز آموزشي و فرهنگي .8

  .تشخيص و تعيين سرفصل حساب ها ، تهيه تراز عمليات .9

   .ماهانه تهيه و تنظيم حساب  .10

   .تهيه و تنظيم تراز تلفيقي كليه عمليات مالي و تجزيه و تحليل و توصيف عمليات مالي .11

   .تنظيم متن قراردادها مطابق با قوانين و مقررات .12

   .مشاركت در تهيه و تنظيم بودجه واحدهاي آموزشي و فرهنگي سما .13

   .نظارت عملكرد مالي مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي .14

   .دستورالعمل هاي مالي ، معاملاتي و مالياتي مدارس و آموزشكده هاي فني و حرفه اي سماتهيه  .15
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