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 توضیحات

 هر یک از مراکز و دفاتر مؤسسه و یا مدارس :واحد 

 

 بایست مشخص گردیده و در قالب ذیل مستند گردد.و هر ساله می برنامه ثابتدر هر واحد  .2

 گانه در مدارس و به صورت مشابه در مراکز و دفاتر. 12های ثابت ذیل ساحتتعیین اهداف کلی و جزئی  .2.2

 نفعان آن اقدام.تعیین اقدامات ذیل اهداف به همراه زمانبندی و تعیین مسؤول مربوطه و ذی .2.1

-ا و آئینهای مرتبط و تحویل کتاب فرآیندهنامهها و آئینتعیین فرآیندها، شامل شناسنامه، الگوریتم، دستورالعمل و فرم .2.3

 های واحد بصورت سالیانه.نامه

 انسانی، چک لیست انجام امور، نحوه ارزیابی و بازخورد به آنان.تعیین و تدوین شرح وظائف منابع .2.1

 ها، نظام ارزیابی، بازخورد و بهبود سیستم و تهیه گزارشات مورد نیاز.تدوین اهداف درسی، برنامه درسی، طرح درس .2.0

 تعیین تقویم سالیانه. .2.1

تعیین گردد. همچنین با  انتظاراتو  نقاط قابل بهبود، نقاط قوتنفعان فعالیت واحد تحلیل شده و ساله باید به کمک ذیهر .1

رو در آن واحد مشخص و تدوین پیش تهدیدهایو  هافرصتهایی با نخبگان در حوزه فعالیت واحد، تشکیل سلسله نشست

 گردد.مستند و ارائه می احدسند تحلیل وخواهند شد که در قالب سندی به نام 

آموزان، اولیاء،  نفعان شامل مدیرعامل مؤسسه، مدیران سایر واحدها، کارکنان، منتخب از نخبگان مرتبط، دانشاین ذی .1.2

 باشند. می مشتریان و ...

 با توجه به سند تحلیل، اسناد زیر توسط مدیر و به کمک کادر واحد تعیین می گردد. .3

تا  0باشد. این اهداف بین شامل اهداف کلان که عامل پیش برنده واحد به سمت مقاصد متعالی آن می اهداف پیشرفت .3.2

ها بایست دارای شاخصی برای اندازه گیری و تعیین میزان تحقق آن باشند. این شاخصهدف بوده و هر کدام می 25

 توسط مدیر واحد پیشنهاد و با موافقت مدیرعامل نهایی خواهند شد.

شوند که نقش ارتقاء کیفیت خدمات را در واحد به عهده داشته و معمولاً ناظر بر تر میشامل موارد جزئی اف بهبوداهد .3.1

 باشند.های جاری واحد میفعالیت

تواند علاوه بر اهداف پیشرفت و بهبود تعیین شده توسط مدیر واحد، اهداف دیگری را نیز به مجموعه مدیرعامل می .3.3

 گردد.و پس از آن سند نهایی اهداف پیشرفت و بهبود آماده می اهداف اضافه نماید

با توجه به اهداف ثابت، اهداف بهبود و اهداف پیشرفت و اقدامات ذیل آنها و تقسیم آنها میان کارکنان، هریک از آنان برنامه  .1

 دهد.های ارزیابی به مدیر واحد ارائه میسالیانه خود را شامل اهداف، اقدامات و شاخص

 های ارزیابی به مدیرعامل ارائه خواهد داد.دیر واحد برنامه خود را شامل اهداف پیشرفت، اقدامات و شاخصم .0
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در صورت همه ساله و مستمر شدن اهداف بهبود و پیشرفت، در انتهای سال می توانند به برنامه ثابت مدرسه اضافه  .0.2

 شوند.

باشند تا علاوه بر نظرسنجی، نتایج و عملکردها  لکردیهای ادراکی و عمشاخصهای ارزیابی بایستی بصورت شاخص .0.1

 هم در ارزیابی موثر باشند.

بایست متناسب با برنامه پیشرفت، برنامه بهبود و همچنین برنامه ثابت مدرسه، بودجه سالیانه پیشنهادی خود را تنظیم مدیر می .1

 ها به مقررات مالی مربوطه توجه شود.فای بوده و در تعیین ردیهای هزینهنماید. این بودجه باید شامل ردیف

 گردد.نامه مالی به مدیران ارائه میمقررات تنظیم بودجه مدارس توسط حوزه مالی تهیه و همراه با آئین .1.2

 بدیهی است مدیر قبل از ارائه بودجه، برنامه سال آینده خود را تنظیم نموده است. .1.1

 در اختیار مدیر قرار نخواهد گرفت.در صورت عدم ارائه بودجه، اعتباری جهت هزینه کرد  .1.3

 مدیره بررسی گردیده و بودجه سالیانه قطعی حداکثر تا تاریخ اول تیرماه به مدیر ابلاغ خواهد شد.بودجه پیشنهادی در هیأت  .7

 ماهه را مطابق با برنامه ثابت، پیشرفت و بهبود تنظیم نماید.  21های بایست تقویم فعالیتمدیر واحد می .2

 برنامه و بودجه و تقویم را به اطلاع افراد مرتبط برساند بطوری که آنها به آن دسترسی سهل داشته باشند.مدیر باید  .3

گیری و به  ها را اندازه مدیر باید سیستم ارزیابی مستمر از واحدها و افراد تحت نظر داشته باشد که هر ساله میزان تحقق برنامه .25

 . نقاط قوت و ضعف برنامه ارائه شده پی ببرد

-های کلی و بصورت قابل مقایسه با سالهای قبل اندازهدفتر ارزیابی موسسه هرساله برنامه ثابت موسسه را با شاخص .25.2

های توافق شده، برنامه پیشرفت هر واحد را بصورت سالیانه نماید. همچنین این دفتر بر اساس شاخصگیری می

 بازخورد به عهده مدیریت مدرسه خواهد بود.ارزیابی خواهد کرد. لکن وظیفه ارزیابی مستمر و ارائه 

 آموزان شامل گزارش برنامه، نتایج ارزیابی،  رسانی شفاف برای کادر، کارکنان، معلمان، اولیاء و دانش مدیر باید سیستم اطلاع .22

و گزارش ها و ... را به طرق مختلف مانند سخنرانی، گزارش مکتوب  های آموزشی و تربیتی، گزارش موفقیت گزارش فعالیت

 دیجیتالی داشته باشد. 

های انجام شده را مطابق مدل تعیین شده و هر ساله سه بار مدیر باید گزارشات مکتوب کمی و کیفی از میزان پیشرفت برنامه .21

 به مدیرعامل موسسه ارائه نماید.

 برساند.مدیر واحد میبایست اهداف و برنامه های سالیانه را به نحو مناسب به اطلاع همه ذی نفعان  .23

 در دبستان ها باید کلیه کارکنان و اولیا از برنامه بهبود و پیشرفت مطلع باشند. .23.2

 در متوسطه ها علاوه بر اولیا و کارکنان، دانش آموزان نیز باید از برنامه مطلع باشند. .23.1

 این برنامه ها باید در سایت و نشریات وابسته به موسسه اطلاع رسانی شود. .23.3

 بصورت نمایشی در محل مناسب نصب شود تا مورد توجه همیشگی قرار گیرد.اهداف پیشرفت میتواند  .23.1
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 زمانبندی ارائه اسناد برنامه مطابق جدول زیر است: .21

 آخرین مهلت ارائه عنوان سند شماره سند

 هرسال اسفند 20در طول سال تحصیلی تا  دعوت از نخبگان و تحلیل عملکرد واحد 1

 اسفند ماه 20تا  نفعانجمع آوری نظرات ذی 3

 اسفند ماه 20تا  جمع آوری نظرات اولیا در مدارس به کمک انجمن 2

 اردیبهشت ماه 11تا  مرتب سازی و ارائه سند تحلیل 4

 خرداد ماه 25تا  ارائه اهداف بهبود 5

 اردیبهشت ماه 15تا  ارائه پیش نویس اهداف پیشرفت در شورای مدیران 6

 خرداد ماه 3تا  شاخص هاارائه اهداف پیشرفت و  7

 خرداد ماه 25تا  ارائه اقدامات ذیل اهداف پیشرفت همراه با مشخص کردن موارد ویژه 8

 تا آخر اردیبهشت ماه ارائه گزارش تحلیل به اولیا 9

 خرداد ماه 20 ارائه بودجه جاری و ویژه 11

 خرداد ماه 20 )تابستان( ماهه 3ارائه تقویم  11

 شهریور 20 ماهه ) پاییز، زمستان، بهار( 3ارائه تقویم  13

 مهر ماه 20 ماهه تابستان( 3از برنامه به مدیران ) 2گزارش شماره  12

 مهرماه 20 گزارش برنامه پیشرفت و بهبود به اولیا 14

 بهمن ماه 20 از برنامه به مدیران و انجمن)تا آخر دی ماه( 1گزارش شماره  15

 سال بعد تیر ماه 20 برنامه )تا آخر خرداد(از  3گزارش شماره  16

 سال بعد مرداد ماه 20 ارائه بسته صحافی شده همه مراحل فوق جهت بایگانی 17

 

 

 


