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 اختیارات و وظائف مدیران  .33

 
 تعاریف:

 مجتمع آموزشی مهرهشتم :مجتمع 

 مدیر هر یک از مدارس مهرهشتم :مدیر 

 شورای شامل رئیس و مدیران مجتمع و سایر افراد به تشخیص رئیس مجتمع :شورای مجتمع 

 موسسه نوآوران آموزشی شمس الشموس :موسسه 

 مدیرعامل موسسه :مدیرعامل 

 های ابلاغی مؤسسه فعالیت خواهد کرد. نامه زیر نظر مدیرعامل و در چهارچوب اسناد بالادستی، فرآیندها و آیین مدیر .5

 الاجرا خواهد بود.مصوبات شورای مجتمع به شرط عدم مخالفت مدیرعامل برای مدیران لازم :1تبصره 

شورای آموزشی و شورای اجرائی در حوزه اختیار آنها و به شرط عدم مغایرت با اسناد و مصوبات مصوبات  :2تبصره 

بالادستی، لازم الاجرا خواهد بود. لذا گزارش این جلسات مستند و در دفتر مدیرعامل نگهداری شده و به اطلاع 

 مدیران خواهد رسید.

اجرائی و آموزشی را در شورای مجتمع طرح نمایند. توانند هر موضوعی از جمله مصوبات شوراهای مدیران می :3تبصره 

 لیکن تا قبل از آن مصوبه فوق متوقف نخواهد شد.

ها و وظایف مرتبط با آن را شناسایی کرده و آنها را  نامه مدیر فرآیندهای مدرسه را شناسایی و ضمن طراحی چرخه آن، آیین .2

 کند. در سازمان جاری می

 هر مدرسه بایستی تابستان هر سال به دفتر مدیرعامل تحویل شود.های نامهکتاب فرآیندها و آئین :4تبصره 

آموزان، مدیر نظام آموزشی و برنامه درسی متناسب با آن و  با توجه به رویکرد مجتمع مبنی بر تربیت جامع و متعادل دانش .3

 نماید. های پرورشی و تربیتی مدرسه را ذیل اسناد بالادستی طراحی می فعالیت

های مختلف را ارائه داده و تجهیزات لازم  فرآیندها و وظایف، پیشنهاد اختصاص محیط ساختمان به فعالیت مدیر با توجه به .4

 نماید. ها را پیش بینی می برای انجام فعالیت

ها، ساختار پیشنهادی خود را به مدیرعامل ارائه داده  دهی این فعالیت های موجود در مدرسه و سازمان مدیر با توجه به فعالیت .1

 نماید. پس از تائید آن توسط وی،  افراد مناسب را مطابق آئین نامه جذب و استخدام، انتخاب می و

 گیرد.هرگونه انفصال کارکنان تنها مطابق فرآیند انفصال کارکنان و با تأیید مدیرعامل صورت می .6

بایست مجدداً جایی شغلی آنان میاند و هرگونه ارتقاء و جابهکارکنان مشغول به کار برای پست جاری تعیین صلاحیت شده .7

 با هماهنگی مدیرعامل باشد.
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های رفاهی و آموزشی و انگیزشی مناسب  مدیر جهت افزایش انگیزش و توانایی کارکنان با توجه به سند منابع انسانی، برنامه .8

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

توجه به سند جامع برنامه ریزی، در هر واحد آموزشی باید نظام جامع برنامه ریزی در همه ارکان برقرار و همه افراد باید  با .3

 برنامه سالیانه داشته باشند.

بینی هزینه های یکساله در قالب مصوب مجتمع ارائه  مدیر هر مدرسه بودجه واحد خود را شامل کلیه منابع درآمدی و پیش .52

 اد.خواهد د

 گردد.نامه مالی به مدیران ارائه میمقررات تنظیم بودجه مدارس توسط حوزه مالی تهیه و همراه با آئین .5205

آموزان مانند ناهار، سرویس و ...، منوط به تصویب هیأت مدیره  شهریه سال تحصیلی و منابع درآمدی حاصله از دانش .55

 باشد. می

 باشد.در طول سال تحصیلی از اولیا ممنوع می اخذ هرگونه وجهی غیر از موارد مندرج در بودجه .52

اخذ هرگونه کمک از اولیا بصورت اجباری ممنوع بوده، لکن در صورت تمایل اولیا و با حفظ شأن موسسه بلامانع است.  .53

ها به حساب موسسه واریز شده و به اطلاع مدیر مالی موسسه خواهد رسید. سقف این کمک حداکثر معادل البته این کمک

 یه مصوب فرزند وی بوده و کمک بیش از آن احتیاج به هماهنگی با مدیرعامل موسسه دارد.شهر

مجتمع توسط مرکز ارزیابی، مسئولیت ارزیابی از برنامه های ثابت و پیشرفت واحد را بعهده داشته و مدیران باید نهایت  .54

وسط مدیر انجام میگیرد نباید بصورت موازی و همکاری با این دفتر را داشته باشند. بدیهی است که ارزیابی مستقلی که ت

 یکسان با ارزیابی های دفتر باشد.

مدیر ضمن حمایت و پشتیبانی از کارکنان خود و ارزیابی فعالیت آنان و فرآیندهای مدرسه ، علاوه بر ارائه بازخورد مناسب  .51

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

 نماید.آموز عمل میآموزان، مطابق با فرآیند انتقال دانش دیر در جذب، تبلیغ و اخراج دانشم .56

مدیر موظف است محتوای تولید شده در مدرسه و گزارش برنامه ها و فعالیت ها را به نحو مناسب مستند، منتشر و بایگانی  .57

 فاده مناسب را به عمل آورد.نماید و در این مسیر از تکنولوژی رایانه ای و وب سایت مجتمع است

گیری در  باشد ولی تصمیم ی مالی مجتمع، در اختیار مدیر می نامه تعمیرات ساختمان در سقف بودجه مصوب، مطابق آیین  .58

 رابطه با صرف هزینه بیش از سقف بودجه در اختیار مدیرعامل خواهد بود.

 باشد. می گیری در رابطه با تغییرات ساختمانی به عهده مدیرعامل تصمیم .53

 باشد. نامه مالی، به عهده معاون اجرائی مؤسسه می آموزان بر اساس آیین نام مالی دانش مسؤولیت ثبت  .22

 نامه مالی برای انجام امور جاری مدرسه صرف هزینه داشته باشد. تواند طبق بودجه و آیین مدیر می .25

آموزان مدرسه و همچنین استفاده  معلمین، اولیا و دانشاستفاده از فضا، امکانات و تجهیزات مدرسه توسط غیر از کارکنان،   .22

 های جاری مدرسه به هر عنوان احتیاج به تصویب رئیس دارد. های غیر از فعالیت برای فعالیت

باشد، لذا مدیر جهت برقراری ارتباط مناسب بین اولیا و مدرسه و  آموزان بسیار مهم می از آنجا که نقش اولیا در تربیت دانش  .23

 های مدرسه، اقدامات آموزشی و هماهنگی مناسب را انجام خواهد داد. گی آنان با برنامههماهن

با توجه به اهداف عالیه مجتمع در تربیت فارغ التحصیلان کارآمد، حفظ و نگهداری آنان از وظایف مدیر بوده، مدیر جهت   .24

 خواهد داد. ارتباط با فارغ التحصیلان و حفظ و ارتقا آنان اقدامات مناسب را انجام
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مدیر جهت حفظ منافع مدرسه ، ارتباط مؤثر و مناسب با منطقه، سازمان و وزارت آموزش و پرورش، سایر مدارس و مراکز  .21

 باشد. فرهنگی و همسایگان برقرار نموده و در کل هرگونه ارتباط مدرسه با مراکز بیرونی زیر نظر مدیر می

ارس نیازهای اجرائی خود را مستقلا مدیریت خواهند کرد مگر در موارد استثنا با توجه به سیاست تمرکز زدائی در مجتمع، مد .26

 که به اطلاع خواهد رسید.

جهت انجام خریدهای تخصصی و یا نیازهای ضروری تنخواه در اختیار مدیر قرار خواهد گرفت. میزان این تنخواه و نحوه  .27

 هزینه کرد آن در آئین نامه مالی موسسه مشخص گردیده است.

دیر میتواند برای برنامه های پرهزینه مثل خریدهای تخصصی عمده و یا اردوهای خارج شهر و مانند آن، در صورت نیاز م .28

درخواست تنخواه ویژه نماید. بدیهی است این تنخواه فقط در مورد مشخص شده هزینه گردیده و حداکثر یک هفته پس از 

 د.اتمام برنامه، پس از ارائه گزارش تسویه خواهد ش

ثبت نام مدارس بصورت متمرکز انجام میگیرد لکن مدیر اختیار دارد دانش آموزان نیازمند به تخفیف را مطابق با آئین نامه  .23

 های مربوطه بصورت کتبی به معاون مجتمع معرفی کرده و میزان تخفیف مورد نظر خود را مشخص نماید.

 مکاری و نظرات آنان را عملیاتی و اجرا خواهند کرد.مدیران مداس در حوزه اختیار معاونین مؤسسه، با آنان ه .32

های تعریف شده توسط مراکز پویش و دانش را با توجه به لزوم مدیریت دانش و هماهنگی مدارس، مدیران استفاده از برنامه .35

 در اولویت قرار خواهند داد.

 تا زمان بازنگری مجدد لازم الاجرا میباشد.تنظیم گردیده و  5331تبصره در اردیبهشت ماه  4بند و  32این آئین نامه در  .32

 

 

 

 

 

 

 

 

 


