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اهم شرح وظایف و اختیارات : 

ـ تقسیم کار بین کارکنان حوزه تحت سرپرستی و نظارت بر حسن انجام امور 

ـ بررسی و مطالعه نیازهای آموزشی کارکنان منطقه بر اساس حداکثر بازدهی پرسنل و ارائه پیشنهادات لازم به مدیر منطقه 
ـ مطالعه و بررسی گردش کار حوزه تحت سرپرستی به منظور ارائه راهکارهای مناسب جهت بهبود کیفیت روش های انجام کار

 ـ مطالعه کلیه قوانین ، بخشنامه ها و آیین نامه های موجود و رعایت کلیه موارد مذکور  

ـ تجزیه و تحلیل و مطالعه روش های پیشنهادی از طریق کارشناسان حوزه تحت سرپرستی به منظور بهبود روش های 
موجود و ارائه راهکارهای مطلوب به مقام مافوق 

 ـ مراقبت در اجرای صحیح مقررات اداری در منطقه از طریق تهیه و صدور دستورالعمل های لازم 

ـ نظارت بر امور کارپردازی در خصوص نحوه خرید کالا و خدمات طبق مقررات مربوطه 

ـ بررسی درخواست های خرید کالا و خدمات و ارائه جهت اطلاع مدیر منطقه

 ـ نظارت بر امور سمعی و بصری ، چاپ و تکثیر فعالیت های دبیرخانه در منطقه

 ـ بررسی در خصوص نیازهای پرسنل واحدهای آموزشی ، اداری و خدماتی و ارائه درخواست آنان به مدیر منطقه

 ـ بررسی در خصوص نیازهای پرسنل واحدهای آموزشی، اداری و خدماتی و ارائه درخواست آنان به مدیر منطقه 

 ـ ارزشیابی کارکنان تحت سرپرستی و ارائه نتایج حاصله به مدیر منطقه  

ـ تهیه گزارش از کلیه فعالیت های انجام شده جهت ارائه به مقام مافوق 



ـ  انجام سایر امور محوله در محدوده وظایف شغل که از طرف مقام مافوق ارجاع می شود. 

سوابق کاری و تحصیلی (چنانچه دارای مقاله علمی نیز می باشید عنوان فرمایید.) :

سوابق کاری: 

ـ مربی خبره رسمی سازمان از سال ۱۳۷۹ الی ۱۳۸۶ 

ـ رییس مراکز آموزش فنی و حرفه ای شهرستان های رباط کریم و بهارستان از سال ۱۳۸۶ الی ۱۳۹۰ 

ـ رییس اداره آموزش، پژوهش و برنامه ریزی از سال ۱۳۹۰ الی ۱۳۹۲

ـ  مسئول بررسی و تحلیل پایگاه مقاومت شهدای محراب حوزه ۱ بسیج ادارات شهید امرا... دادخواه کرج از سال ۱۳۹۰ الی ۱۴۰۰ 

ـ مسئول دبیرخانه مسابقات ملی و بین المللی مهارت از سال ۱۳۸۹ الی ۱۳۹۶ 

ـ مسئول آموزش در صنایع و صنوف از سال ۱۳۹۶ الی ۱۳۹۸ 

ـ رییس اداره امور عمومی و پشتیبانی از سال ۱۳۹۸ الی ادامه دارد.

سوابق تحصیلی:

ـ دیپلم : علوم تجربی 

ـ کارشناسی : مهندسی زراعت و اصلاح نباتات 

ـ کارشناسی ارشد : مدیریت آموزشی 

مقالات علمی:

ـ بررسی عوامل مرتبط با فرسودگی شغلی کارکنان اداره کل آموزش فنی و حرفه ای استان البرز چاپ شده در پنجمین 
همایش ملی و چهارمین همایش بین المللی مهارت آموزی و اشتغال

ـ  سیستم های هیدروپونیک چاپ شده در مجله بهاران سازمان 

ـ بن سای چاپ شده در مجله بهاران سازمان


