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 مؤسسه اجرائیاختیارات و وظائف معاون  .8

 
 

های ابلاغی مؤسسه فعالیت خواهد  نامه زیر نظر مدیرعامل و در چهارچوب اسناد بالادستی، فرآیندها و آیین معاون اجرائی .9

 کرد.

مرتبط با آن را شناسایی  وظائفها و  نامه فرآیندهای حوزه اجرائی را شناسایی و ضمن طراحی چرخه آن، آیین معاون اجرائی .2

 کند. کرده و آنها را در سازمان جاری می

 های حوزه اجرائی بایستی تابستان هر سال به دفتر مدیرعامل تحویل شود.نامهکتاب فرآیندها و آئین :9  تبصره

حوزه اجرائی، پیشنهاد اختصاص محیط ساختمان به  وظائفبینی و طراحی فرآیندها و با توجه به پیش معاون اجرائی .3

 نماید. بینی میا پیشها ر های مختلف را ارائه داده و تجهیزات لازم برای انجام فعالیت فعالیت

شنهادی خود را به ها، ساختار پی دهی این فعالیت های موجود در حوزه اجرائی و سازمان با توجه به فعالیت معاون اجرائی .4

 نماید. نامه جذب و استخدام، انتخاب میوی،  افراد مناسب را مطابق آئین مدیرعامل ارائه داده و پس از تائید آن توسط

 گیرد.هرگونه انفصال کارکنان تنها مطابق فرآیند انفصال کارکنان و با تأیید مدیرعامل صورت می .1

بایست مجدداً جایی شغلی آنان میاند و هرگونه ارتقاء و جابهصلاحیت شده کارکنان مشغول به کار برای پست جاری تعیین .6

 با هماهنگی مدیرعامل باشد.

های رفاهی و آموزشی و انگیزشی  جهت افزایش انگیزش و توانایی کارکنان با توجه به سند منابع انسانی، برنامه معاون اجرائی .0

 هماهنگی نیروهای حوزه اجرائی را نیز بر عهده دارد. مناسب را برای آنان طراحی و اجرا نموده، مسؤولیت

بینی هزینه های یکساله در قالب مصوب مجتمع ارائه خواهد  بودجه خود را شامل کلیه منابع درآمدی و پیش معاون اجرائی .8

 داد.

ی ، علاوه بر ارائه ضمن حمایت و پشتیبانی از کارکنان خود و ارزیابی فعالیت آنان و فرآیندهای حوزه اجرائ معاون اجرائی .1

 های عملکرد کارکنان را به مدیرعامل ارائه خواهد داد. بازخورد مناسب به کارکنان، گزارش

معاون اجرائی بر تبیین و استقرار فرهنگ سازمانی میان کارکنان ساختمان و ستاد مؤسسه نظارت داشته و تذکرات لازم را به  .97

 آنان خواهد داد.

کنند در صورت وجود فرصت، موضوع را از طریق مسئول در ساختمان ستاد فعالیت میدر مورد کارکنان مراکزی که  :2  تبصره

 مستقیم عملیاتی کرده و بر حل موضوع نظارت خواهد کرد.

ها را به نحو مناسب مستند، ها و فعالیته در حوزه اجرائی و گزارش برنامهموظف است محتوای تولید شد معاون اجرائی .99

 ای و وب سایت مجتمع استفاده مناسب را به عمل آورد.ر این مسیر از تکنولوژی رایانهد منتشر و بایگانی نماید و

ریزی معاون اجرائی بر اساس تحلیل عملکرد حوزه اجرائی، برنامه ثابت، بهبود و پیشرفت را تهیه با توجه به نظام جامع برنامه .92

 و جهت تصویب به کمیته اجرائی ارائه خواهد داد.

 باشد.مسئولیت نگهداری از ساختمان دفتر مؤسسه با معاون اجرائی می  .93



مؤسسه نوآوران آموزشی شمس الشموس ها و ضوابطها، دستورالعملآئین نامه   2   صفحه
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های مؤسسه که در اختیار مدارس و مراکز است نظارت داشته و تذکرات لازم را به آنان معاون اجرائی بر نگهداری ساختمان .94

 ارائه خواهد داد.

 معاون اجرائی صورت خواهد گرفت. های مدارس و مراکز و دفتر مؤسسه با هماهنگی باهرگونه تعمیر ساختمان .91

 هرگونه تغییرات ساختمانی و تخریب و ساخت با تصویب مدیرعامل و تحت نظارت معاون اجرائی صورت خواهد گرفت. .96

 باشد.مدیریت اجرائی هرگونه توسعه و ساخت و ساز در مؤسسه زیر نظر مدیرعامل و بر عهده معاون اجرائی مؤسسه می .90

های کلان مربوط به مراکز و مدارس با نظارت معاون اجرائی صورت خواهد مؤسسه و خریدهای مربوط به دفتر خرید .98

 گرفت.

خدمات نظافت، حمل و نقل، پذیرایی، روابط عمومی، پاسخگویی به مراجعان، پذیرایی از مهمانان در دفتر مؤسسه توسط  .91

 عوامل اجرائی و زیر نظر معاون اجرائی صورت خواهد گرفت.

و امور محوله مربوط به خارج از دفتر مؤسسه توسط حوزه اجرائی و زیر نظر معاون اجرائی انجام خواهد  خدمات کارپردازی .27

 شد.

و مراکز، تنخواه داری، نظارت بر هزینه کرد مطابق  مؤسسههای آموزان، نگهداری حسابکلیه امور مالی اعم از ثبت نام دانش .29

های مالی در حوزه اجرائی و زیر نظر نامهلیات و ارائه گزارشات مطابق با آئیننامه، بستن دفاتر، بیمه، حقوق، مابودجه و آئین

 معاون اجرائی عملیاتی خواهد شد.

 معاون اجرائی بر عملکرد مالی و اجرائی مدارس و مراکز نظارت داشته و تذکرات لازم را به مدیران مربوط ارائه خواهند داد. .22

 باشد.عاون اجرائی میمدیریت ساختمان ستاد و دفتر مؤسسه با م .23

برای انجام امور جاری حوزه اجرائی صرف  مؤسسهنامه مالی و با رعایت مصالح  تواند طبق بودجه و آیین می معاون اجرائی .24

 هزینه داشته باشد.

های  های غیر از فعالیت توسط غیر از کارکنان و همچنین استفاده برای فعالیت مؤسسهاستفاده از فضا، امکانات و تجهیزات   .21

 به هر عنوان احتیاج به تصویب مدیرعامل دارد. مؤسسهجاری 

، ارتباط مؤثر و مناسب با منطقه، سازمان و وزارت آموزش و پرورش، مراکز مالیاتی  مؤسسهجهت حفظ منافع  معاون اجرائی .26

 نماید. ای، مراکز اقتصادی و همسایگان برقرار میو بیمه

مدیریت خواهند کرد مگر در  مجتمع، مدارس و مراکز نیازهای اجرائی خود را مستقلاًبا توجه به سیاست تمرکز زدائی در  .20

نان را ارائه بنا به درخواست آهای لازم به مدارس و مراکز موارد استثنا که به اطلاع خواهد رسید. لکن معاون اجرائی کمک

 خواهد داد و در این راستا مدارس دخترانه در اولویت قرار دارند.

قرار خواهد گرفت. میزان این  انجام خریدهای تخصصی و یا نیازهای ضروری تنخواه در اختیار کارپرداز حوزه اجرائیجهت  .28

نامه مالی مؤسسه مشخص گردیده است و معاون اجرائی بر حسن کیفیت این هزینه کرد تنخواه و نحوه هزینه کرد آن در آئین

 نظارت خواهد داشت.


