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 با سلام  خواننده گرامی:

تبیین حرکت تجارب موجود جهت تسریع و کتاب حاضر با هدف تجمیع دانش و جهت اطلاع حضرتعالی معروض میدارد که 

تهیه شده است و در این راستا تلاش شده تا از سسه مؤالشموس در نیل به اهداف مدارس و سایر واحدهای مؤسسه شمس

کار گرفته های مدیران مؤسسه بهو از سوی دیگر تجربه شدهیکسو از مطالعات انجام گرفته در مرکز مطالعات پویش استفاده 

 شود.

سسه)پویش( با در اداره مدارس، مرکز مطالعات مؤ سسه مبنی بر استفاده از رویکردهای نوین آموزشیتوجه به هدف مؤ با

سسات مرتبط، اقدام به مطالعه و پیاده سازی تدریجی این رویکردها هیخته و برخی مؤهمکاران فر همکاری اساتید دانشگاهی،

ویژه به رویکردهای شناختی داشته است. و جهت تسهیل در باز پیاده سازی  در مدارس مهرهشتم نموده و در این راستا توجه

 .تجارب آزموده شده و موفق، اقدام به ثبت تجارب و تهیه مستندات نموده است

کتاب حاضر اولین کتاب از این مجموعه مستندات است که تحت عنوان کلی الگوی مهرهشتم در اختیار همکاران قرار میگیرد 

 ه اسناد بالادستی و مدیریتی جهت اداره مجتمع آموزشی مهرهشتم دارد.که اختصاص ب

های آموزشی مهرهشتم در مجلدهای بعدی در اختیار س مهرهشتم و همچنین اسناد و شیوهبدیهی است که اسناد مدیریتی مدار

 قرار خواهند گرفت.

آن در پیشبرد و کیفی سازی آموزش مطالعاتی ثیر عماری و طراحی فضاهای آموزشی و تأسسه در رابطه با مهمچنین این مؤ

 صورت کتاب جداگانه و ذیل الگوی مهرهشتم منتشر خواهد شد.هانجام داده که نتایج آن نیز ب

کند و لذا توجه و عمل به چراغ راهی است برای روشنا بخشی به مسیری که ما را به اهداف متعالیمان رهنمون می حاضر کتاب

 انتظار است.س و مدارس مهرهشتم مورد سسه شمس الشمودر مؤآن 

وهمه کسانی که با نظرات اصلاحی خود در اند کمک کردهبه اینجانب عزیزانی که در تهیه این کتاب همه در اینجا جا دارد از 

 .تشکر نمایم اندغنا بخشی این کتاب ما را یاری داده

 با ما در میان بگذارید.   h.naderi.2410@gmail.com:   خواهشمند است نقطه نظرات اصلاحی خود را از طریق آدرس

 6971فروردین 

 حمیدرضا زرین

mailto:h.naderi.2410@gmail.com
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 پنجمفصل 
 

ائفِ اختیارات و وظ

 اهمدیران، شوراها و کمیته



 الگوی مهرهشتم  620صفحه 

 

 69712602-20-6D 
 

 اختیارات و وظائف مدیرعامل .5

 

 ت مدیره فعالیت خواهد کرد.أها و مصوبات هی نامه ینت مدیره و در چارچوب اسناد بالادستی، آیزیر نظر هیأ مدیرعامل .6

 اعم از امور مالی و اجرائی و آموزشی و تربیتی زیر نظر مدیرعامل عملیاتی خواهد شد. مؤسسهکلیه امور  .0

مرتبط با آنها را در مؤسسه  وظائفها و  نامه را شناسایی و ضمن طراحی چرخه آن، آیین مؤسسهمدیرعامل فرآیندهای  .9

 کند. جاری می

های مختلف را پیش بینی کرده و اختصاص می دهد،  ، فضای لازم برای فعالیتوظائفمدیرعامل با توجه به فرآیندها و  .4

 نماید. ها را پیش بینی و خریداری می و تجهیزات لازم برای انجام فعالیت

پس از تصویب در و تجهیز آن،  مؤسسهمین هزینه اجاره یا ساخت فضای فیزیکی مورد نیاز برای مسئولیت تأ :6  تبصره

 هیئت مدیره با مؤسس میباشد.

ها، معاونت ها و دفاتر و مراکز داخلی را تعریف،  دهی این فعالیت و سازمان مؤسسههای  مدیرعامل با توجه به فعالیت .5

 )ساختار سازمانی( نماید. مسئولین آنها را تعیین و نصب و ارتباط آنها را مشخص می

 ل و تصویب هیأت مدیره ثبت خواهند شد.مراکز داخلی به پیشنهاد مدیرعام :0  تبصره

در مورد مراکز ثبت شده، اعضای هیأت مدیره آن مرکز به پیشنهاد مدیرعامل و تصویب هیأت مدیره مؤسسه  :9  تبصره

 گردند.شمس الشموس تعیین می

ه در مراکز ثبت شده، رئیس هیأت مدیره و مدیرعامل آن مرکز به پیشنهاد هیأت مدیره آن مرکز و تصویب هیأت مدیر .1

 گردد.مؤسسه شمس الشموس تعیین می

 مدیرعامل موظف به گزینش و مدیریت منابع انسانی مؤسسه بوده و مسؤولیت هماهنگی آنان را بر عهده دارد. .9

مدیرعامل موظف است نظام جامع برنامه ریزی را در مؤسسه برقرار کند بطوری که همه مدارس و مراکز برنامه سالیانه  .1

 داشته باشند.

مدیره ارائه اله را تهیه و جهت تصویب به هیأتهای یکسهبینی هزین بودجه مؤسسه شامل کلیه منابع و پیش مدیرعامل .7

 نماید. می

 باشد.زمان ارائه برنامه و بودجه دهه سوم تیرماه هر سال می :4  تبصره

 مدیرعامل مطابق با آئین نامه مالی مصوب هیات مدیره نسبت به هزینه کرد بودجه مصوب اختیار دارد. :5  تبصره

های  مدیرعامل سیستمی جهت ارزیابی فعالیت مدارس و مراکز طراحی کرده، علاوه بر ارائه بازخورد مناسب، گزارش .62

 شش ماهه و سالیانه به هیأت مدیره ارائه خواهد داد.  به صورتعملکرد و گزارشات مالی را 

 دیره را ارائه خواهد داد.، گزارش های مورد نظر هیأت م62مدیرعامل علاوه بر گزارش های ذکر شده در بند  :1  تبصره
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 69712466-24-0D 
 

 اختیارات و وظائف معاون آموزشی مؤسسه .5

 
 

های ابلاغی مؤسسه فعالیت  نامه زیر نظر مدیرعامل و در چهارچوب اسناد بالادستی، فرآیندها و آیین معاون آموزشی .6

 خواهد کرد.

مرتبط  وظائفها و  نامه آیین را شناسایی و ضمن طراحی چرخه آن، مؤسسهمعاون آموزشی فرآیندهای آموزشی و تربیتی  .0

 کند. با آن را شناسایی کرده و پس از تصویب مدیرعامل، آنها را در سازمان جاری می

 های حوزه آموزشی بایستی تابستان هر سال به دفتر مدیرعامل تحویل شود.نامهکتاب فرآیندها و آئین :5  تبصره

ها، ساختار پیشنهادی خود را  دهی این فعالیت ازمانهای موجود در حوزه آموزشی و س با توجه به فعالیت معاون آموزشی .9

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

هبود خود را ب و ریزی، معاون آموزشی براساس تحلیل عملکرد حوزه آموزشی، برنامه ثابتبا توجه به نظام جامع برنامه .4

 تهیه و جهت تصویب به کمیته آموزش ارائه خواهد داد.

معاون آموزشی مؤسسه بر انجام سند اختیارات و وظائف آموزشی و تربیتی مدیران مدارس نظارت داشته، گزارشات  .5

 به صورت کتبی ارائه خواهد داد.در پایان هرفصل  عملکرد آنان را

تواند س با تعیین و تصویب مدیرعامل انجام خواهد گرفت و معاون آموزشی میجایی و انتصاب مدیران مدار و جابه عزل .1

 پیشنهادات خود را به مدیرعامل ارائه دهد.

ها و دستورات ابلاغی مدیرعامل و مقررات آموزشی و تربیتی مؤسسه در مدارس نامهمعاون آموزشی به اجرای آئین .9

 نظارت خواهند داشت.

شود و معاون آموزشی مؤسسه با نظارت بر وزان مطابق فرایند مربوطه در مدارس انجام میآم دانش انتقالجذب، تبلیغ و  .1

 نماید.عملکرد مدیران مدارس، بر حسن اجرای این موضوع نظارت می

یید از هسته گزینش آموزش و پرورش مجاز به کار در مدارس هستند و مسئولیت نظارت بر کلیه کارکنان پس از اخذ تأ .7

 معاون آموزشی است.این موضوع با 

جهت  را به کمک مرکز پویش تولید کرده،نیاز های آموزشی مورد نامهمعاون آموزشی استانداردها، فرایندها، اسناد و آئین .62

 . دادتصویب به کمیته آموزش ارائه خواهد 

یته آموزش و مرکز معاون آموزشی بر رعایت و اجرای اسناد آموزشی و تربیتی بالادستی تولید شده توسط مدیرعامل، کم .66

 پویش در مدارس نظارت خواهد داشت.

های درسی مشترک در مدارس نظارت معاون آموزشی بر عملکرد کارشناسان درسی در سطح مجتمع و رعایت سیاست .60

 خواهد داشت.

ا نهایت دقت رمطابق با سند فرهنگ سازمانی ابلاغی معاون آموزشی بر رعایت و استقرار فرهنگ سازمانی در مدارس  .69

 داشته و تذکرات ایشان مسموع خواهد بود. 



 الگوی مهرهشتم  624صفحه 
 

 69712606-29-0D 
 

ها را به نحو ها و فعالیتمعاون آموزشی مؤسسه موظف است محتوای تولید شده در مؤسسه و مجتمع و گزارش برنامه .64

ای و وب سایت مؤسسه استفاده مناسب را به مناسب مستند، منتشر و بایگانی نماید و در این مسیر از تکنولوژی رایانه

 رد.عمل آو

های آینده طراحی نموده و زیر نظر مدیرعامل آن را معاون آموزشی چرخه تربیت معلمان پایه و کادر مدارس را برای سال .65

 .عملیاتی خواهد کرد

 ها در مدارس نظارت خواهد داشت.معاون آموزشی بر استقرار الگوی تربیتی مهرهشتم توسط هماهنگ کننده .61

 وظائف محول شده توسط مدیرعامل خواهد بود.معاون آموزشی موظف به اجرای دیگر  .69
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 69712466-25-9D 
 

 اختیارات و وظائف معاون اجرائی مؤسسه .5

 
 

 

های ابلاغی مؤسسه فعالیت خواهد  نامه زیر نظر مدیرعامل و در چهارچوب اسناد بالادستی، فرآیندها و آیین معاون اجرائی .6

 کرد.

مرتبط با آن را  وظائفها و  نامه رخه آن، آیینفرآیندهای حوزه اجرائی را شناسایی و ضمن طراحی چ معاون اجرائی .0

 کند. شناسایی کرده و آنها را در سازمان جاری می

 شود.داده های حوزه اجرائی بایستی تابستان هر سال به دفتر مدیرعامل تحویل نامهکتاب فرآیندها و آئین :6  تبصره

، پیشنهاد اختصاص محیط ساختمان به حوزه اجرائی وظائفبینی و طراحی فرآیندها و با توجه به پیش معاون اجرائی .9

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

ها، ساختار پیشنهادی خود را به  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 ئه داده و پس از تائید آن توسطمدیرعامل ارا

 گیرد.انفصال کارکنان صورت می نامهآئینهرگونه انفصال کارکنان تنها مطابق  .5

های رفاهی و آموزشی و  ه، برنامهای مرتبطنامهآئینجهت افزایش انگیزش و توانایی کارکنان با توجه به  معاون اجرائی .1

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

بینی هزینه های یکساله در قالب مصوب مجتمع  خود را شامل کلیه منابع درآمدی و پیشپیشنهادی بودجه  معاون اجرائی .9

 واهد داد.ارائه خبه دفتر مدیرعامل 

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

 را به مدیرعامل ارائه خواهد داد. مورد نیازهای  بازخورد مناسب به کارکنان، گزارش

مامی کارکنان ستاد مؤسسه را بر عهده داشته، تذکرات معاون اجرائی مسؤولیت تبیین و استقرار فرهنگ سازمانی میان ت .7

 لازم را به آنان خواهد داد.

ها را به نحو مناسب مستند، ها و فعالیته در حوزه اجرائی و گزارش برنامهموظف است محتوای تولید شد معاون اجرائی .62

 استفاده مناسب را به عمل آورد. ای و وب سایت مجتمعدر این مسیر از تکنولوژی رایانه منتشر و بایگانی نماید و

ریزی، بر اساس تحلیل عملکرد حوزه اجرائی، برنامه ثابت و بهبود را تهیه و معاون اجرائی با توجه به نظام جامع برنامه .66

 جهت تصویب به کمیته اجرائی ارائه خواهد داد.

 باشد.ولیت نگهداری از ساختمان دفتر مؤسسه با معاون اجرائی میمسؤ  .60

های مؤسسه که در اختیار مدارس و مراکز است نظارت داشته و تذکرات لازم را به جرائی بر نگهداری ساختمانمعاون ا .69

 آنان ارائه خواهد داد.

و تحت نظارت معاون اجرائی صورت  کمیته اجرائیتغییرات ساختمانی و تخریب و ساخت با تصویب تعمیرات، هرگونه  .64

 خواهد گرفت.
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 باشد.عه و ساخت و ساز در مؤسسه بر عهده معاون اجرائی مؤسسه میمدیریت اجرائی هرگونه توس :0  تبصره

با نظارت معاون نامه مالی مطابق با آئینهای کلان مربوط به مراکز و مدارس های مربوط به دفتر مؤسسه و خریدخرید .65

 اجرائی صورت خواهد گرفت.

پذیرایی از مهمانان در دفتر مؤسسه توسط  خدمات نظافت، حمل و نقل، پذیرایی، روابط عمومی، پاسخگویی به مراجعان، .61

 عوامل اجرائی و زیر نظر معاون اجرائی صورت خواهد گرفت.

خدمات کارپردازی و امور محوله مربوط به خارج از دفتر مؤسسه مانند امور مرتبط با توسعه توسط حوزه اجرائی و زیر  .69

 نظر معاون اجرائی انجام خواهد شد.

و مراکز، تنخواه داری، نظارت بر  مؤسسههای آموزان، نگهداری حسابم از ثبت نام دانشاع و حقوقی کلیه امور مالی .61

-لیات، نظارت بر قراردادها، مدیریت مالی و ارائه گزارشنامه، بستن دفاتر، بیمه، حقوق، ماهزینه کرد مطابق بودجه و آئین

 و زیر نظر معاون اجرائی عملیاتی خواهد شد.در حوزه اجرائی های تنظیمی و فرمهای مالی نامهمطابق با آئین ها

معاون اجرائی بر عملکرد مالی و اجرائی مدارس و مراکز نظارت داشته و تذکرات لازم را به مدیران مربوط ارائه خواهند  .67

 داد.

ائی برای انجام امور جاری حوزه اجر مؤسسهنامه مالی و با رعایت مصالح  تواند طبق بودجه و آیین می معاون اجرائی .02

 صرف هزینه داشته باشد.

های غیر از  توسط غیر از کارکنان و همچنین استفاده برای فعالیت مؤسسهاستفاده از فضا، امکانات و تجهیزات   .06

 به هر عنوان احتیاج به تصویب مدیرعامل دارد. مؤسسههای جاری  فعالیت

سازمان و وزارت آموزش و پرورش، مراکز  ، ارتباط مؤثر و مناسب با منطقه، مؤسسهجهت حفظ منافع  معاون اجرائی .00

 نماید. ای، مراکز اقتصادی و همسایگان برقرار میمالیاتی و بیمه

مدیریت خواهند کرد مگر در  با توجه به سیاست تمرکز زدائی در مجتمع، مدارس و مراکز نیازهای اجرائی خود را مستقلاً .09

بنا به درخواست آنان را های لازم به مدارس و مراکز رائی کمکموارد استثنا که به اطلاع خواهد رسید. لکن معاون اج

 .ارائه خواهد داد

قرار خواهد گرفت.  تنخواه در اختیار کارپرداز حوزه اجرائی ،جهت انجام خریدهای تخصصی و یا نیازهای ضروری .04

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

 این هزینه کرد نظارت خواهد داشت.

 معاون اجرائی موظف به اجرای دیگر وظائف محول شده توسط مدیرعامل خواهد بود. .05
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 اختیارات و وظائف مدیران مدارس .4

 
 

غی مؤسسه فعالیت ابلا ها و دیگر دستورات نامه ارچوب اسناد بالادستی، فرآیندها، آیینزیر نظر مدیرعامل و در چه مدیر .6

 خواهد کرد.

 الاجرا خواهد بود.مصوبات شورای مجتمع به شرط عدم مخالفت مدیرعامل برای مدیران لازم :6  تبصره

د اجرائی در حوزه اختیار آنها و به شرط عدم مغایرت با اسنامعاونان آموزشی و شورای معاونان مصوبات شورای  :0  تبصره

نگهداری شده  معاون مربوطهن جلسات مستند و در دفتر . لذا گزارش ایو مصوبات بالادستی، اجرائی خواهد شد

 و به اطلاع مدیران خواهد رسید.

آنها را  تعیین کرده،مرتبط با آن را  وظائفها و  نامه مدیر فرآیندهای مدرسه را شناسایی و ضمن طراحی چرخه آن، آیین .0

 کند. در سازمان جاری می

 به دفتر مدیرعامل تحویل شود.تحصیلی سال  قبل از شروع های هر مدرسه بایستینامهکتاب فرآیندها و آئین :9  تبصره

آموزشی و درسی متناسب با آن و  برنامه ،آموزان، مدیر با توجه به رویکرد مجتمع مبنی بر تربیت جامع و متعادل دانش .9

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

 .دهدها را اختصاص می زم برای انجام فعالیتتجهیزات لافضا، امکانات و  وظائف، مدیر با توجه به فرآیندها و .4

  :4  تبصره

ها، ساختار پیشنهادی خود را به مدیرعامل ارائه  دهی این فعالیت های موجود در مدرسه و سازمان مدیر با توجه به فعالیت .5

 نماید. ستخدام، انتخاب مینامه جذب و اوی، افراد مناسب را مطابق آئین داده و پس از تائید آن توسط

 گیرد.صورت می فصال کارکنانهرگونه انفصال کارکنان تنها مطابق فرآیند ان .1

جایی شغلی هرگونه ارتقاء و جابه اند،پست جاری تعیین صلاحیت شده کارکنان مشغول به کار برایکه با توجه به این .9

 بایست مجدداً با هماهنگی مدیرعامل باشد.آنان می

های رفاهی و آموزشی و انگیزشی  افزایش انگیزش و توانایی کارکنان با توجه به سند منابع انسانی، برنامهمدیر جهت  .1

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

اقدامات، تهیه و پس از تأیید کمیته ها، و ها، شاخصمدیر مدرسه برنامه ثابت مدرسه خود را شامل اهداف، سیاست .7

 نفعان قرار خواهد داد.آموزش در اختیار ذی

و مدرسه برنامه بهبود و برقرار  وزشی باید نظام جامع برنامه ریزیآم مرکزبا توجه به سند جامع برنامه ریزی، در هر  .62

 .پیشرفت خود را بر اساس تحلیل صورت گرفته تهیه و به تصویب کمیته آموزش برساند

به رئیس های یکساله در قالب مصوب بینی هزینه ه منابع درآمدی و پیشخود را شامل کلی مرکزمدیر هر مدرسه بودجه  .66

 مجتمع ارائه خواهد داد.

 .نامه مالی دراین کتاب موجود استتنظیم بودجه و آئینمقررات  .66.6
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یس و ...، منوط به تصویب کمیته اجرائی سروآموزان مانند ناهار،  شهریه سال تحصیلی و منابع درآمدی حاصله از دانش .60

 باشد. می

 باشد.ممنوع می اولیاءاخذ هرگونه وجهی غیر از موارد مندرج در بودجه در طول سال تحصیلی از  .69

بلامانع  مؤسسهو با حفظ شأن  اولیاءاجباری ممنوع بوده، لکن در صورت تمایل  به صورت اولیاءاخذ هرگونه کمک از  .64

خواهد رسید. سقف این کمک  مؤسسهواریز شده و به اطلاع مدیر مالی  مؤسسهها به حساب است. البته این کمک

 دارد. مؤسسهحداکثر معادل شهریه مصوب فرزند وی بوده و کمک بیش از آن احتیاج به هماهنگی با مدیرعامل 

مدیران نهایت همکاری شته و عهده داه را ب مرکزهای ثابت و پیشرفت مسئولیت ارزیابی از برنامه معاون آموزشی مؤسسه، .65

ه صورت موازی و یکسان گیرد نباید ب. بدیهی است که ارزیابی مستقلی که توسط مدیر انجام میبا وی خواهند داشترا 

 باشد. مؤسسههای با ارزیابی

بازخورد مدیر ضمن حمایت و پشتیبانی از کارکنان خود و ارزیابی فعالیت آنان و فرآیندهای مدرسه ، علاوه بر ارائه  .61

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

آموز عمل آموزان، مطابق با فرآیند انتقال دانش دانش اخراج آموزان اختیار داشته و درمدیر در تبلیغ مدرسه و جذب دانش .69

 نماید.می

ها را به نحو مناسب مستند، منتشر و ها و فعالیتامهلید شده در مدرسه و گزارش برنمدیر موظف است محتوای تو .61

 استفاده مناسب را به عمل آورد. و ... وب سایت ای،در این مسیر از تکنولوژی رایانه بایگانی نماید و

باشد ولی  ی مالی مجتمع، در اختیار مدیر می نامه مصوب، مطابق آیین یبودجهاختیار مدیر و تعمیرات ساختمان در سقف   .67

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

 باشد. گیری در رابطه با تغییرات ساختمانی به عهده مدیرعامل می تصمیم .02

 باشد. نامه مالی، به عهده معاون اجرائی مؤسسه می آموزان بر اساس آیین نام مالی دانش مسؤولیت ثبت  .06

 نامه مالی برای انجام امور جاری مدرسه صرف هزینه داشته باشد. بودجه و آیینتواند طبق  مدیر می .00

آموزان مدرسه و همچنین  و دانش اولیاءاستفاده از فضا، امکانات و تجهیزات مدرسه توسط غیر از کارکنان، معلمین،   .09

 دارد. مجتمع یب رئیسهای جاری مدرسه به هر عنوان احتیاج به تصو های غیر از فعالیت استفاده برای فعالیت

و  اولیاءباشد، لذا مدیر جهت برقراری ارتباط مناسب بین  آموزان بسیار مهم می در تربیت دانش اولیاءاز آنجا که نقش   .04

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

جهت  وظائف مدیر بوده وتربیت فارغ التحصیلان کارآمد، حفظ و نگهداری آنان از با توجه به اهداف عالیه مجتمع در   .05

 آنان اقدامات مناسب را انجام خواهد داد. ءارتباط با فارغ التحصیلان و حفظ و ارتقا

مدیر جهت حفظ منافع مدرسه ، ارتباط مؤثر و مناسب با منطقه، سازمان و وزارت آموزش و پرورش، سایر مدارس و  .01

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

با توجه به سیاست تمرکز زدائی در مجتمع، مدارس نیازهای اجرائی خود را مستقلا مدیریت خواهند کرد مگر در موارد  .09

 که به اطلاع خواهد رسید. ءاستثنا
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تنخواه در اختیار مدیر قرار خواهد گرفت. میزان این تنخواه و  ،صصی و یا نیازهای ضروریجهت انجام خریدهای تخ .01

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

های پرهزینه مثل خریدهای تخصصی عمده و یا اردوهای خارج شهر و مانند آن، در صورت تواند برای برنامهمدیر می .07

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

 پس از اتمام برنامه، پس از ارائه گزارش تسویه خواهد شد.

-تخفیف را مطابق با آئینآموزان نیازمند بهگیرد لکن مدیر اختیار دارد دانشمتمرکز انجام می به صورتنام مدارس ثبت .92

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

 س در حوزه اختیار معاونین مؤسسه، با آنان همکاری و نظرات آنان را عملیاتی و اجرا خواهند کرد.رمدیران مدا .96

های تعریف شده توسط مراکز پویش و ه از برنامهبا توجه به لزوم مدیریت دانش و هماهنگی مدارس، مدیران استفاد .90

 دانش را در اولویت قرار خواهند داد.
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 شورا در مؤسسه .1

 
 تعاریف

عبارت از سلسله جلساتی است که به منظور گفتگو و تبادل نظر و تصمیم سازی یا تصمیم گیری پیرامون مسائل  شورا: .6

 گردد.یمشخص شده به صورت موقت یا دائمی در سازمان تشکیل م

 که در ساختار سازمانی مؤسسه تعریف شده باشد. شورای دائم: .0

 شود.که بنابر ضرورت جهت انجام مأموریتی مشخص توسط مدیر سازمان تشکیل می شورای موقت: .9

های شورا که توسط سندی مکتوب حاوی نام، اعضاء، وظائف و اختیارات، رئیس، دبیر و سایر ویژگی سند تبیین شورا: .4

 گیرد.مان تهیه و در اختیار اعضای شورا قرار میرئیس ساز

 وظائف

 باشد و تصمیمات شورا در آن موارد لازم الاجرا خواهد بود.می مواردی که در حدود اختیارات شورا .5

 حدود اختیارات هر شورا در سند تعریف هر شورا مشخص خواهد شد. :6  تبصره

وان تصمیم سازی تلقی شده و به تشخیص رئیس مصوبات شورا به عن ،مواردی که در آن شورا نقش مشورتی داشته .1

 سازمان عملیاتی خواهد شد.

 این موارد نیز در سند تعریف شورا در صورت وجود مشخص خواهند شد. :0  تبصره

سایر موارد و مباحث به تشخیص رئیس جلسه و یا به درخواست اعضاء و تأیید رئیس جلسه جهت انتقال تجربیات و  .9

 مدیریت دانش مطرح خواهند شد.

 الاجرا نخواهد بود.بوده و جمع بندی احتمالی در آن لازم 1هی است موارد فوق مانند موارد بند بدی :9  تبصره

 اعضاء

 گردد.اعضای شورا توسط مدیر بالاتر تعیین می .1

 گردد.جلسه توسط مسؤول بالاتر و یا با انتخابات تعیین میرئیس  .7

ثبت مذاکرات و تنظیم ونگهداری صورتجلسات را  تعیین و با حضور در شورا مسئولیت جلسهدبیر جلسه از طرف رئیس  .62

 خواهد داشت.

 توانند به عنوان مهمان از طرف رئیس به شورا دعوت شوند.بنا به ضرورت، افراد دیگری می .66

تشکیل  ه صورت موقت و یا دائم در شوراهائی ب، اختیار دارد که کمیتهیشبرد مسائل مربوط به شورابرای پ رئیس شورا .60

 دهد.

 نان قانونی خواهند بود.ها در صورت تفویض اختیار به آیتهممصوبات ک :4  تبصره

 ها به دبیر تحویل و نگهداری خواهند شد.صورتجلسات کمیته :5  تبصره
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 تشکیلنحوه 

شورا با حضور  .69
3
 اعضا رسمی بوده و مصوبات آن در حوزه اختیارات شورا لازم الاجرا است. 2

 باشد.خواهد رسید و تعداد آن متناسب با وظائف و به تشخیص مسؤول شورا میزمان تشکیل جلسات به اطلاع اعضاء   .64

 اخذ موضوع

توانند موضوعات مورد علاقه خود را قبل از جلسه به دبیر اعلام نمایند تا پس از تأیید ریاست در دستور کلیه اعضاء می .65

 جلسه قرار گیرد.

شد طرح مجدد آن تنها در سه صورت امکان پذیر ای از قبل وجود داشته باچنانچه در مورد موضوع، مصوبه :1  تبصره

 است:

 مصوبه زماندار باشد و زمان آن رو به اتمام باشد. (6

 ی بیاورد.(ح کرده باشند و یا طرح مجدد آن رأاکثریت اعضا، موافق بحث مجدد باشند )یا با هم طر (0

 به تشخیص ریاست جلسه (9

در صورت درخواست طراح در بانک یابند موضوعاتی را که فرصت طرح نمی دبیر جلسه موظف است :9  تبصره

 یس قرار دهد.در اختیار رئ موضوعات نگهداری کرده و در جلسات بعد مجدداً

گذارد یس میموضوعات پیشنهادی را در اختیار رئدبیر جلسه با مراجعه به بانک مصوبات، مستندات مرتبط با  :1  تبصره

 کاری اجتناب شود.تا از دوباره 

 اداره جلسه

مقام  و یا یک  باشد و در صورت غیبت وی قائمجلسه  میبه عهده رییس ضوعات مورد بحث و تعیین مواداره جلسه  .61

 تواند جلسه را اداره نماید.فرد به انتخاب رئیس می

 برساند. ءرئیس جلسه بایستی جانشین خود در جلسات را از قبل تعیین و به اطلاع اعضا :7  تبصره

دار را در زمان مباحث دامنه ،ای تکراری و پراکندههرییس جلسه با ارائه وقت به حضار و ممانعت از بحث :62  تبصره

 مناسب جمع بندی خواهد کرد. 

 العادهشورای فوق

به پیشنهاد و با تصویب اکثریت اعضاء، شورای فوق العاده در زمانی که حداقل   .69
3
بتوانند شرکت کنند تشکیل  ءاعضا  2

 خواهد شد.

 باشد. و لازم الاجرا می مصوبات شورای فوق العاده رسمی .61

 فوق العاده بگیرد.  بر ضرورت، تصمیم به برگزاری شورایتواند بنا می رئیس شورا .67
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 :گیری پی

 رساند .می ه نحو مقتضی به اطلاع اعضای شورامصوبات را بدبیر شورا  .02

 حول شده را دارد. در رابطه با انجام کار م گیری و سوال از اعضای شورایت پیدبیر در بیرون از جلسه مسئول .06

 گیری خود را به رئیس گزارش دهد. بایست نتیجه پیدبیر می .00

 مستند سازی

به  ای و صوتینماید )به صورت مکتوب و فایل رایانهدبیر خلاصه مذاکرات را ثبت و به نحوه مناسب بایگانی می .09

 ( .تشخیص رئیس جلسه

 دهد.را آماده و در اختیار اعضاء قرار می دبیر مصوبات را ثبت و پس از هماهنگی با رئیس، صورتجلسه .04

 ، دبیر موظف است مصوبات مورد نیاز را در اختیار آنها قرار دهد. ر صورت درخواست اعضای شوراد .05

 سایر

 اء اکثریت به تصویب خواهند رسید.مصوبات پس از بحث و تبادل نظر با آر .01

 باشد.یممنوع م م استفاده از تلفن همراه در شوراقراری نظبه جهت بر .09

 را در پایان هر فصل ارائه نماید.  ر موظف است جدول حضور اعضای شورادبی .01

 گیری در مورد مصوبات به عهده رئیس جلسه خواهد بود.چنانچه شورا مشورتی باشد تصمیم .07
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 مهرهشتم آموزشی مجتمع مدیران شورای .5

 
 مقدمه:

گردد لذا در گیری موجب رشد و تعالی سازمان میدر تصمیم مدیریت دانش، اطلاع رسانی، هماهنگی و استفاده از خرد جمعی

 همین راستا مدیران مجتمع آموزشی مهرهشتم جلساتی را خواهند داشت.

 اعضاء:

 رئیس مجتمع به عنوان رئیس جلسه و مدیران مدارس مهرهشتم .6

 تواند از افراد دیگر جهت شرکت در جلسه دعوت به عمل آورد.بنا بر ضرورت مدیرعامل می :6  تبصره

 وظائف و اختیارات:

 نویس برنامه سالیانه مدارس و مراکز جهت اطلاع رسانی، مدیریت دانش و استفاده از نظرات سایر اعضاء.ارائه پیش .0

 های مربوطه تصویب شده و از طریق شبکه به اطلاع کلیه اعضاء خواهد رسید.ها در کمیتهبرنامه :0  تبصره

 اکز.بحث و تبادل نظر در مورد اقدامات جدید مدارس و مر .9

 ارائه گزارش عملکرد توسط مدیران جهت مدیریت دانش. .4

 ارائه اخبار و اطلاعات مورد نیاز به اعضاء جلسه. .5

 تبادل نظر با سایر مسئولین مؤسسه جهت هماهنگی و اطلاع رسانی. .1

 های مورد نیاز به اعضاء جلسه.ارائه آموزش .9

 استماع مشکلات و مسائل مدارس. .1

مون مسائل جاری مدارس اعم از آموزشی و اجرائی جهت مدیریت دانش و هماهنگی بحث و بررسی، تبادل نظر پیرا .7

 بیشتر.

المقدور در جلسات معاونان آموزشی و معاونان اجرائی مطرح و به نتیجه برسند و شود این مسائل حتیتوصیه می :9  تبصره

 طرح آن در جلسه مدیران به صورت حداقلی باشد.

رئیس جلسه و در صورت نیاز تصمیم گیری لازم صورت گرفته و به در هر یک از موارد فوق، بنا به تشخیص  :4  تبصره

 اطلاع خواهد رسید.
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 کمیته راهبری مؤسسه .3

 

ریزی، مالی و اجرایی در سطح راهبردی، منابع انسانی، برنامه کمیته راهبری، برای افزایش دقت و هماهنگی در تصمیمات

 مؤسسه تشکیل گردیده است.

 اهداف
 امون مسائل راهبردی موسسه.بحث و تبادل نظر پیر .6

 جذب، توانمندسازی و نگهداری منابع انسانی و کاهش تعارضات میان آنان. .0

 تحلیل عملکرد موسسه، مدارس و مراکز، شناسائی فرصت ها و برنامه ریزی. .9

 استفاده از خرد جمعی و افزایش دقت در تصمیمات اجرایی و مالی. .4

 اعضاء

 مدیرعامل به عنوان رئیس کمیته 

 نده هیأت مدیره مؤسسه به عنوان عضو اصلینمای 

 رئیس دفتر مدیرعامل به عنوان دبیر جلسه 

باشد و حق رأی ایشان به آنان اطلاع داده دعوت رئیس کمیته بلامانع میحضور کارشناسان، معاونین و سایر مدیران به :6  تبصره

 خواهد شد.

 وظائف و اختیارات:

 الف( حوزه راهبردی

 ها و تهدیدها.نقاط قوت، ضعف، فرصت تحلیل عملکرد مؤسسه و تعیین .6

 پیشنهاد اهداف کلان شامل اهداف سالیانه و بلند مدت. .0

 های راهبردی سالیانه و بلند مدت.پیشنهاد پروژه .9

 ب( حوزه منابع انسانی 

 بررسی و تصویب چارت پیشنهادی مدارس.  .4

 ن راهنما.بررسی و تصویب کادر پیشنهادی مدارس شامل معاونان، معلمان پایه و معلما .5

 نامه و فرآیند جذب و گزینش.تصمیم گیری در مورد گزینش کارکنان خارج از آئین .1

تصمیم گیری در مورد انتصاب فامیل مدیران موسسه، مدارس و مراکز ثبت نشده در موسسه شمس الشموس و واحدهای  .9

 تابعه.

طه و در مورد اشتغال فامیل مدیران مراکز تصمیم گیری در مورد اشتغال فامیل مدیران عامل به عهده هیات مدیره مربو :0  تبصره

 ثبت شده به عهده کمیته منابع انسانی مرکز مربوطه میباشد.

 نامه انفصال.بررسی و تصویب انفصال کارکنان پیشنهادی از طرف مدیر بر اساس آئین .1
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یست نظر کمیته را عملیاتی باتواند رأسا درخواست انفصال یک یا چند نفر از کارکنان را داشته باشد و مدیر میکمیته می :9  تبصره

 کند.

 تصمیم گیری در مورد تعارضات میان منابع انسانی موسسه به پیشنهاد مدیرعامل. .7

 ریزیج( حوزه برنامه

 بررسی و تصویب برنامه پیشرفت، بهبود و ویژه مدارس. .62

 بررسی و تعیین نقاط کلیدی در بودجه سالیانه مدارس. .66

آموزشی و اجرایی از مراکز داخلی و یا بیرونی توسط مدارس و دفاتر که بررسی و تصویب قراردادهای خرید خدمات  .60

 باشند.خارج از اختیارات مالی مدیر مدرسه و معاون اجرایی می

 قراردادهای مراکز توسط هیات مدیره مراکز بررسی و تصویب خواهد شد. :4  تبصره

نیاز مصوبات جهت تأیید نهایی در  با توجه به سطح اختیارات مالی مدیرعامل، در کلیه موارد فوق الذکر در صورت :5  تبصره

 هیأت مدیره مؤسسه مطرح خواهد شد.

 باشد.بررسی و تأیید برنامه آموزش داوطلبانه کارکنان که بالاتر از سطح اختیار مالی مدیران می .69

 د.باشهای داوطلبانه و دانشگاهی سالانه هر فرد تا نیم ماه حقوق آن فرد میمیزان اختیار مالی مدیر برای آموزش :1  تبصره

 بررسی گزارش عملکرد آموزشی مدارس. .64

 د( حوزه اجرایی و مالی

 های ناهار، سرویس و پایگاه تابستانی مدارس.بررسی و پیشنهاد شهریه و هزینه .65

 های خدماتی درآمدزای مدارس و تعیین میزان شهریه آنها.تصویب سایر برنامه .61

 .بررسی و پیشنهاد سقف تخفیف ارائه شده به اولیا در هر مدرسه .69

 درصد. 42تصمیم گیری در مورد درخواست تخفیف بیش از  .61

 بررسی و پیشنهاد ضریب ریالی مربوط به حقوق سالیانه و سطح بیمه کارکنان. .67

 بررسی و پیشنهاد اعتبار مالی در اختیار مدارس. .02

 بررسی و پیشنهاد بودجه سالیانه پیشنهاد شده از طرف مدیران مدارس. .06

 ارس و تصمیم گیری در مورد انحراف از بودجه مصوب.بررسی گزارشات عملکرد مالی مد .00

 تعیین سود و زیان و پاداش صرفه جویی یا جرائم مدیر و کارکنان مدارس. .09

 ای مدارس و تعیین منابع مالی آنها.بررسی و تصویب نیازهای تجهیزاتی، تعمیراتی و توسعه .04

 های ساختمانی.بررسی و پیشنهاد در مورد توسعه .05

 ه( خاتمه

 شاوره به مدیرعامل در مورد مسائل مورد درخواست ایشان.ارائه م .01
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 کمیته آموزش مؤسسه .8

 
 

 مقدمه

به جهت اهمیت مسائل آموزشی تربیتی و دقت در تصمیمات مربوط به این حوزه، کمیته آموزش در سطح مؤسسه تشکیل 

 گردیده است.

 اهداف
 استفاده از خرد جمعی و افزایش دقت در تصمیمات آموزشی تربیتی .6

 کاهش تعارضات و هماهنگی در تصمیمات آموزشی تربیتی با حضور مدیران این حوزه .0

 های آموزشی تربیتیبرنامه ریزی جهت هماهنگی مدارس مجتمع در فعالیت .9

 اعضاء

 رئیس مجتمع به عنوان رئیس کمیته 

 معاون آموزشی مؤسسه و مدیر مرکز پویش به عنوان اعضای اصلی 

 به عنوان اعضای اصلی شی مدارسمدیران مدارس و معاونین آموز 

 رئیس دفتر مدیرعامل به عنوان دبیر جلسه 

 دعوت رئیس کمیته بلامانع بوده و حق رأی ایشان به آنان اطلاع داده خواهد شد.حضور کارشناسان و سایر مدیران به :6  تبصره

 وظائف و اختیارات

 بررسی عملکرد آموزشی مدارس. .6

 زشی مدارس.های آموهای اعضاء از فعالیتاستماع گزارش .6.6

 ارائه پیشنهاد جهت ارتقاء عملکرد آموزشی. .6.0

 برنامه دروس متمرکز .0

 تعیین عناوین دروس متمرکز. .0.6

 تهیه سند بالادستی در برنامه درسی دروس متمرکز. .0.0

 بررسی گزارشات معاون آموزشی در مورد عملکرد مدارس در دروس متمرکز. .0.9

 ها.بررسی و تصویب برنامه آموزشی مدیران و هماهنگ کننده .9

 باشد.اجرای برنامه به عهده معاون آموزشی مؤسسه می :0  تبصره

 برنامه آموزشی کارکنان .4

های ابتدایی مورد نیاز برای ورود به شغل که توسط مرکز پویش طراحی شده است. )سند تصویب سند آموزش .4.6

 های مقدماتی(آموزش
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های مقدماتی اضافه کرده و ه آموزشهای جدید را به سند اولیمرکز پویش با توجه به مطالعات انجام شده، آموزش :9  تبصره

 کند.آن را به روز رسانی می

 آموزشی پیشنهادی مدرسه. بررسی و تصویب برنامه .4.0

های درسی های تجمیعی و برگزاری گروهبا توجه به اهمیت فرصت تابستان برای آموزش و امکان برگزاری آموزش :4  تبصره

ان را حداکثر تا نیمه اردیبهشت ماه به کمیته آموزش در سطح مجتمع، مدیران موظف هستند برنامه پیشنهادی تابست

 ارائه دهند.

( توجه C 7های توانمند سازی کارکنان )سند ها به اهداف و سیاستمدیران در برنامه ریزی و اجرای آموزش :5  تبصره

 خواهند نمود.

 صورت کلی.ها به نظارت و ارزیابی دوره .4.9

 ریزی جهت تهیه الگوی تربیتی مهرهشتم )مدل(.برنامه .5

 بررسی چهارچوب پیشنهادی مدل و تعیین اجزاء آن. .5.6

 ریزی جهت تولید محتوا و اسناد مورد نیاز جهت تهیه مدل.برنامه .5.0

 های مورد نیاز در مدارس و ونحوه اجرا و ارزیابی جهت تولید مدل.تعیین پژوهش .5.9

 های تولید شده.بررسی و تأیید محتوا، اسناد و پژوهش .5.4

 دانش و محتوای تولید شده در راستای تکمیل مدل. تجمیع، مرتب سازی، مستند سازی .5.5

 گیری در مورد راهکارهای استقرار الگوی تربیتی مهرهشتم در مدارس.بررسی و تصمیم .1

 رفع ابهام و حل مسائل و سؤالات تربیتی، آموزشی و پژوهشی مدارس. .9

 .بررسی، ارائه مشاوره و تصمیم گیری در مورد موضوعات محول شده توسط رئیس مجتمع .1

 * در واقع کمیته آموزش نقش کمیته راهبری مرکز پویش را هم خواهد داشت.
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 کمیته اجرائی .1

 
 مقدمه:

انتقال تجربیات، هماهنگی و  به جهت تسریع و دقت در تصمیمات مربوط به امور مشترک در حوزه اجرائی، اطلاع رسانی،

الشموس رهشتم به همراه معاون اجرائی مؤسسه شمسگیری، معاونان اجرائی مدارس مهاستفاده از خرد جمعی در تصمیم

 جلساتی را خواهند داشت.

 اعضاء:

 الشموس به عنوان رئیس جلسهمعاون اجرائی مؤسسه شمس .6

 معاونان اجرائی مدارس مهرهشتم و مراکز مؤسسه. .0

 آورد.تواند از کارشناسان و افراد دیگر  جهت شرکت در جلسه دعوت به عمل بنا بر ضرورت رئیس جلسه می :6  تبصره

 تواند با تشخیص معاون اجرائی مؤسسه به صورت یکپارچه و یا به صورت تفکیکی برگزار شود.این شورا می :0  تبصره

 توانند در جلسه شرکت نمایند.مدیران مدارس و مراکز در صورت علاقه می :9  تبصره

 وظائف و اختیارات:

و مصوبات جلسه حداکثر تا سه دستور جلسه حداقل یک روز قبل از جلسه توسط رئیس جلسه به اطلاع اعضاء رسیده  .9

 روز بعد به اطلاع اعضاء جلسه به علاوه مدیران خواهد رسید.

 آموزان.گیری در مورد سرویس دانشبررسی و تصمیم .4

 گیری در مورد برنامه غذایی مدارس شامل صبحانه، ناهار و تغذیه.بررسی و تصمیم .5

های مشترک، کنان، مانند ارائه هدایا، روز معلم، مراسمهای رفاهی مشترک کارگیری در مورد برنامهبررسی و تصمیم .1

 اردوهای مشترک و مانند آن.

 گیری در مورد استفاده مدارس از امکانات یکدیگر.بررسی و تصمیم .9

 آموزان.های مشترک برای اولیاء دانشگیری در مورد برنامهبررسی و تصمیم .1

 های بالادستی مصوب.نامهمدارس با توجه به اسناد و آئینهای اجرائی مشترک در سطح نامهتهیه و پیشنهاد آئین .7

 های مشترک مورد نیاز کارکنان اجرائی.بررسی و تصویب آموزش .62

تبادل نظر پیرامون سایر مسائل اجرائی به تشخیص رئیس جلسه جهت مدیریت دانش و انتقال تجربیات و  :4  تبصره

 .ارائه پیشنهادات



 667صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم    

 

 69712466-20-62D 
 

 کمیته فناوری مؤسسه .50

 

 مقدمه

 ی برای تسریع و هماهنگی در تصمیمات حوزه فناوری تشکیل شده است.کمیته فناور

 اهداف

 استفاده از خرد جمعی و افزایش دقت در تصمیمات حوزه فناوری. .6

 ریزی جهت هماهنگی و مدیریت دانش در استفاده از فناوری.برنامه .0

 ارکان

 معاون آموزشی مؤسسه به عنوان رئیس کمیته. .6

 نماینده مرکز دانش. .0

 انی از طرف مدارس مهرهشتم.نمایندگ .9

 حضور کارشناسان به دعوت رئیس کمیته بلامانع است و حق رأی به ایشان اعلام خواهد شد. :6  تبصره

 وظائف و اختیارات

 بررسی و پیشنهاد فناوری مورد نیاز مدارس به شورای مدیران. .6

 تعیین چهارچوب و جزئیات نرم افزارهای مورد نیاز مدارس. .0

 ای تولید و یا تهیه شده.آموزش و تحویل نرم افزاره .9

 انتقال مشکلات فناوری مدارس. .4

 های استفاده از فناوری در آموزش دروس و امور اداری و مالی.تعیین راه .5

 تعریف، تولید و به روز رسانی سایت مدارس و مراکز. .1

 

 اسناد مرتبط:
09C 



 الگوی مهرهشتم  602صفحه 
 

 69712029-29-66D 
 

 مرکز پویش )مطالعه و پژوهش( .55

 

 چشم انداز

بل پیاده سازی در مدارس جهان بوده و مورد استفاده مدارس دولتی و غیرانتفاعی قرار ساخت الگوی تربیتی مهرهشتم که قا

 گیرد.

 تعریف الگوی تربیتی مهرهشتم

مجموعه دانش گردآوری شده به صورت کتاب، فیلم، عکس، کلیپ، پاورپوینت و ... در رابطه با تربیت کودکان از بدو تولد تا 

 ورود به دانشگاه شامل:

ها، برنامه آموزشی و درسی، نامهها، فرآیندها و آئیننی و اصول، نگاه تربیتی و آموزشی، اهداف، سیاسترویکرد و مبا .6

ای افراد مرتبط، محتوا، روش یاددهی و یادگیری، امکانات و تجهیزات، معماری، نحوه ارزیابی، صلاحیت عمومی و حرفه

 .والدین ها و وظائف ارکان مختلف از جمله معلمان، مدیران وآموزش

 با هم آنهاارتباط  ها و اجزا وزیر سیستم مدرسه و تبیینسیستمی الگو در طراحی  .0

 مأموریت

سازی آنها با نگاه به دانش تولید شده در مدارس مهرهشتم و بندی و مستندپژوهش، گردآوری اطلاعات، دسته مطالعه و .6

 می، انقلابی و ایرانی.المللی با توجه به فرهنگ اسلاها و تجارب موفق ملی و بینپژوهش

 .که به تصویب کمیته آموزش رسیده باشد پاسخگویی به سؤالات و نیازهای مدارس مهرهشتم .0

 هاسیاست

 در تولید اجزای الگو به فرهنگ اسلامی، انقلابی و ایرانی توجه خواهد شد. .6

 ها و مطالعات تطبیقی و علمی تهیه خواهد شد.این الگو براساس پژوهش .0

 الگو به تجارب موفق داخلی خصوصاً تجارب مدارس مهرهشتم توجه خواهد شد.در ساخت این  .9

 باشند.های مرکز پویش میمدارس مهرهشتم به عنوان بستری برای اجرای پژوهش .4

 ریزی خواهد کرد.های خود را برنامهدفتر پویش بر اساس نیازهای تعیین شده در کمیته آموزش، فعالیت .5

 ویب کمیته آموزش، ابلاغ خواهند شد.تولیدات دفتر پویش پس از تص .1

 این دفتر با مدارس ارتباط مالی نداشته و بودجه آن مستقیماً توسط مؤسسه تأمین خواهد شد. .9

 وظائف

 طراحی چهارچوب الگوی تربیتی مهرهشتم. )الگو( .6

 . به کمک مطالعه و پژوهش تهیه اسناد کلی مربوط به الگو .0



 606صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712029-29-66D 
 

 الگو به کمک معلمان مدارس و کارشناسان پویش با هماهنگی کمیته آموزش.انجام پژوهش در مدارس در راستای تهیه  .9

 بازخوانی، بررسی، اصلاح و تأیید اسناد عملیاتی تولید شده در مدارس جهت تکمیل الگو. .4

 های مدارس توسط کارشناسان پویش.آموزش اسناد به هماهنگ کننده .5

 .ها جهت انجام وظائفارائه مشاوره به هماهنگ کننده .1

 

 

 



 الگوی مهرهشتم  600صفحه 

 

 69712020-20-60D 
 

 گیشرح وظائف هماهنگ کننده .55

 
 مقدمه

های صورت گرفته در مرکز پویش تدوین الگوی آموزشی با توجه به مطالعات و پژوهش مهرهشتممجتمع آموزشی مأموریت 

عهده دارند، از یک ها نقش کلیدی بهباشد و در این راستا هماهنگ کنندهو به کمک تجارب تولید شده در مدارس مجتمع می

های دهند و از سوی دیگر بر استقرار بخشتولید شده در مدرسه را جهت تولید الگو در اختیار مرکز پویش قرار می سو دانش

 کنند.تولید شده الگو در مدارس و توسط معلمان نظارت می

 نامه به تبیین این وظیفه پرداخته است.این آئین

 شرح اختیارات و وظائف

 شتم در هر پایه تحصیلی از طریق:کمک به استقرار الگوی آموزشی مهره .6

 آموزشی.تدوین اهداف آموزشی و تربیتی هر پایه به تفکیک و به کمک سند اهداف مجتمع  .6.6

 و ارائه به شورای مدرسه.های هر پایه برنامه تهیه .6.0

رائه و ا موارد مرتبطی ارایه دروس و ی هفتگی و نحوهدرسی شامل عناوین دروس و برنامهپیشنهادی ی برنامه تهیه .6.9

 به شورای مدرسه.

 و ارائه به شورای مدرسه.های مختلف در دروس متفاوت ی پایههای ماهانهبرنامه طراحی .6.4

 شود:برای پیشبرد موارد فوق شوراهای ذیل تشکیل می :6  تبصره

 در دبستان: شورای پایه با حضور معاون آموزشی، معلم پایه و معلم همتا

 معلمان پایه. )به تفکیک دوره اول و دوم(شورای معلمان پایه با حضور معاون آموزشی،  

 در متوسطه: شورای پایه با حضور معاون آموزشی، معلم راهنما و کمک معلم راهنما

 شورای معلمان راهنما با حضور معاون آموزشی، معلمان راهنما.

 باشد.تعداد جلسات به تشخیص معاون آموزشی می :0  تبصره

 مختلف از طریق: کمک به استقرار الگوی آموزشی مهرهشتم در دروس .0

 تدوین اهداف دروس .0.6

 ارزیابیهای ها و شیوهدرستدوین طرح  .0.0

 های تدریس کارآمدبررسی روش .0.9

 انتقال تجربیات بین اعضای گروه .0.4

 )در صورت نیاز به کمک کارشناس( مرور محتواهای دروس و افزایش دانش محتوایی .0.5

شود که در هر گروه درسی معاون های درسی در دروس مختلف تشکیل میبرای پیشبرد موارد فوق گروه :9  تبصره

 های مختلف حضور دارند.آموزشی و معلمان آن درس در پایه



 609صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712020-20-69D 
 

 باشد.تعداد جلسات به تشخیص معاون آموزشی می :4  تبصره

 کمک به جذب معلمان با حضور در کمیته منابع انسانی مدرسه. .9

 یشنهادی به شورای مدرسه.بررسی نیازهای آموزشی معلمان و کارکنان آموزشی و طراحی و ارائه برنامه آموزش پ .4

 صورت انفرادی از طرق مختلف از جمله درس پژوهی.ارائه مشاوره و آموزش به معلمان به .5

 تبیین الگوی مهرهشتم در مدرسه برای معلمان، سایر کارکنان و اولیاء. .1

 های پیشنهادی توسط آن مرکز در مدرسه.کمک به مرکز پویش جهت انجام پژوهش .9

ن اسناد عملیاتی در مدرسه جهت تکمیل الگوی آموزشی مهرهشتم به سفارش معاون آموزشی نظارت و کمک در تدوی .1

 مجتمع.

 ها، حضور در کلاس، مشاهده عملکرد و ... .نظارت بر عملکرد معلمان از طریق بررسی طرح درس .7

 های درسی و ارائه گزارش به مدیر مدرسه.ارزیابی عملکرد معلمان، شورای معلمان پایه و گروه .62

 

 

 



 الگوی مهرهشتم  604صفحه 

 

 69712909-26-69D 
 

 شرح وظائف مشاور .55

 

 . دارد نقش اصلی حوزه سه در مدرسه در مشاور

 آموزاندانش( الف

 اولیاء( ب

  مدرسه کادر و معلمان( ج

  آموزاندانش( الف

  تلاش و آموزاندانش روان سلامت سطح ارتقای منظور به مدرسه در مشاوره و راهنمایی هایفعالیت انجام و ریزیبرنامه .6

 .آنان تحصیلی و رفتاری – روانی مشکلات از گیریپیش و  حل برای

 ارجاع نیاز صورت در و آنان به تخصصی خدمات ارائه و خطر معرض در آموزاندانش شناسایی منظور به ریزیبرنامه .0

 .پرورش و آموزش شناختی روان خدمات و مشاوره مراکز و هاهسته به آنان

 – روانی مشکلات فراوانی و تنوع آمار گزارش ارائه و تهیه و آموزاندانش برای ایمشاوره الکترونیکی پرونده تشکیل .9

 .آموزاندانش تحصیلی و رفتاری

 برای آموزاندانش تحصیلی و رفتاری – روانی نیمرخ ترسیم با هاآن نتایج از استفاده و شناختی روان هایآزمون نجاما .4

 .آنان به مشورتی خدمات ارائه

 .مربوطه هایدستورالعمل و ضوابط اساس بر  آموزاندانش تحصیلی  و یرفتار  -روانی سازی توانمند .5

 .ایمشاوره هایپرونده تکمیل و تشکیل .1

 اولیاء( ب

 آموزان دارای اختلالات روانی در جهت کمک به درمان آنان.مشاوره به اولیاء دانش .6

 .هاآن به ایمشاوره خدمات ارائه و خطر معرض در هایخانواده شناسایی .0

  مدرسه کادر و علمانم( ج

  روانشناختی منظر از معلمین صلاحیت تائید و بررسی .6

 .همکاران و معلمان سازی توانمند طریق از روانی بهداشت شرایط کردن مهیا .0

  سایر

 .عندالزوم ارجاعی امور سایر انجام .6

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ششمفصل 
 

ریزی تحلیل، برنامه

 و هماهنگی



 شتمالگوی مهره  601صفحه 

 

 69712501-29-6E 
 

 تحلیل عملکرد و برنامه ریزی .54

 
 مقدمه:

ه بهبود عملکرد خود، رفع معایب، تثبیت و تقویت نقاط مثبت، به روز کردن خود با تغییرات محیطی و ها نیاز بهمه سازمان

های آنها دوامی نخواهد داشت فناوری و پاسخگویی به نیازها و انتظارات مخاطبان دارند در غیر این صورت نه تنها موفقیت

ها و مؤسسات بسا حذف خواهند شد که شاهد مثال آن سازمانبلکه در دنیای رقابتی و درحال تغییر کنونی، کم اثر و چه 

الشموس نیز بنابر اند که همانند دایناسورها تنها نامی از آنها باقی مانده است. مؤسسه شمسهای اخیر بودهبزرگی در سال

د به صورت سالیانه باشد، همه مدارس و مراکز را موظف به تحلیل عملکرد خوانداز خود که ایجاد یک مؤسسه الگو میچشم

هایی برای حرکت روبه جلو تعریف نماید که نموده است تا در رهگذر آن عیوب خود را مرتفع و ضمن تثبیت نقاط مثبت، گام

 پردازد.نامه به شرح این موضوع میاین آئین

 کلیات:
-نظرات کلیه ذی را بر اساس ها و تهدیدهای محیطینقاط قوت و ضعف داخلی و فرصت مدیر هر مرکز موظف است .6

 بندی و مکتوب نماید.مناسب دسته به صورتمرکز مربوطه و عوامل محیطی مؤثر بر نفعان 

 آموزان، کارکنان، مدیران سایر مدارس و مراکز مؤسسه، مدیرعامل مؤسسهء، دانشاولیانفعان مدارس شامل : ذی .6.6

 مدیره مرکز، مدیرعامل مؤسسهس مؤسسه، هیأتنفعان مراکز شامل کارکنان، مشتریان، مدیران سایر مراکز و مدارذی

، آموزش و پرورش در سطح منطقه، استان و کشور ،رقیبو مراکز شامل: همسایگان، مدارس تواند میمحیط بیرونی  .6.0

 .های ابلاغی، محصولات جدید و ... باشدنامهقوانین و مقررات جدید و آئین

 نفعان در قالب:نظرات ذی .6.9

 نفعان بوده است.رد که مورد رضایت ذینقاط قوت: بخشی از عملک

 نفعان بوده است.تر از سطح انتظار و رضایت ذی: بخشی از عملکرد که پایینضعفنقاط 

نفع عمل به آن به رشد مرکز کمک مواردی که در عملکرد مرکز وجود نداشته و از نگاه ذی پیشنهادات و انتظارات: 

 کند.می

رو برای مرکز ها و تهدیدهای پیشفرصتنقاط قوت و ضعف و سان را در مورد بایست نظرات کارشنامدیر مرکز می .0

 به صورت مکتوب به مدیرعامل مؤسسه تحویل نماید. مطابق جدول ذیلمورد نظر استعلام و سند مربوط به آن را 

مرکز پویش ، مدیران سایر مدارس، مدیر سان مرکز پویش، کارشناسان بیرونیکارشناسان برای مدارس شامل: کارشنا .0.6

 باشند.و مدیرعامل مؤسسه می

 باشند.کارشناسان مراکز شامل: مدیران مدارس و سایر مراکز، کارشناسان بیرونی و مدیرعامل می .0.0

نفعان و کارشناسان، مدیر مرکز به کمک مشاوران خود سند با توجه به نظرات مختلف و بعضاً متفاوت ومتناقض ذی .9

 .که شامل موارد ذیل است دهدویل میتحلیل را آماده و به مدیرعامل تح

 به صورت آماری. ضعفتجمیع نقاط قوت و نقاط  .9.6

 .نفعانتجمیع انتظارات و پیشنهادات بیان شده توسط ذی .9.0
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 وسط کارشناسان و خبرگان.فرصت و تهدیدهای بیان شده ت  .9.9

 که شامل موارد ذیل است:مطابق زمانبندی جدول زیر سند اهداف ی مکتوب ارائه .4

شامل اهداف کلان که عامل پیش برنده مرکز به سمت مقاصد و  لحاظ خواهد شد مدیردر برنامه  شرفتاهداف پی .4.6

گیری و بایست دارای شاخصی برای اندازههدف بوده و هر کدام می 62تا  5باشد. این اهداف بین متعالی آن می

نهایی خواهند  کمیته آموزشوافقت ها توسط مدیر مرکز پیشنهاد و با متعیین میزان تحقق آن باشند. این شاخص

 شد.

شوند که نقش ارتقاء کیفیت خدمات را در مرکز به تر میشامل موارد جزئیو  به تفکیک کادر مدرسه اهداف بهبود .4.0

 باشند.های جاری مرکز میعهده داشته و معمولاً ناظر بر فعالیت

تعیین شده توسط مدیر مرکز، اهداف دیگری را نیز به تواند علاوه بر اهداف پیشرفت و بهبود کمیته آموزش می: 6تبصره 

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

 مواردی که نگهداری شده و در سند تحلیل سال آینده به آن مراجعه خواهد شد. .4.9

 :برنامه ریزی

 ص گردیده و در قالب ذیل مستند گردد.بایست مشخهر ساله می برنامه ثابتدر هر مرکز  .5

 گانه در مدارس و به صورت مشابه در مراکز و دفاتر. 01های تعیین اهداف کلی و جزئی ثابت ذیل ساحت .5.6

 نفعان آن اقدام.تعیین اقدامات ذیل اهداف به همراه زمانبندی و تعیین مسؤول مربوطه و ذی .5.0

های مرتبط و تحویل کتاب فرآیندها و نامهها و آئینرالعمل و فرمتعیین فرآیندها، شامل شناسنامه، الگوریتم، دستو .5.9

 های مرکز به صورت سالیانه.نامهآئین

 انسانی، چک لیست انجام امور، نحوه ارزیابی و بازخورد به آنان.تعیین و تدوین شرح وظائف منابع .5.4

هبود سیستم و تهیه گزارشات مورد ها، نظام ارزیابی، بازخورد و بتدوین اهداف درسی، برنامه درسی، طرح درس .5.5

 نیاز.

 تعیین تقویم سالیانه. .5.1

های ارزیابی به مدیر برنامه سالیانه خود را شامل اهداف، اقدامات و شاخص کادرهریک از  ،اهداف بهبود با توجه به .1

 دهد.ارائه می مدرسه

 ارائه خواهد داد. گیرتصمیم مرجعهای ارزیابی به مدیر برنامه خود را شامل اهداف پیشرفت، اقدامات و شاخص .9

توانند به برنامه ثابت مدرسه اضافه در صورت همه ساله و مستمر شدن اهداف بهبود و پیشرفت، در انتهای سال می .9.6

 شوند.

باشند تا علاوه بر نظرسنجی، نتایج و  های ادراکی و عملکردیشاخصهای ارزیابی بایستی به صورت شاخص .9.0

 باشند. عملکردها هم در ارزیابی موثر

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

 ها به مقررات مالی مربوطه توجه شود.ای بوده و در تعیین ردیفهای هزینهتنظیم نماید. این بودجه باید شامل ردیف
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 گردد.نامه مالی به مدیران ارائه میوزه مالی تهیه و همراه با آئینمقررات تنظیم بودجه مدارس توسط ح .1.6

 بدیهی است مدیر قبل از ارائه بودجه، برنامه سال آینده خود را تنظیم نموده است. .1.0

 در صورت عدم ارائه بودجه، اعتباری جهت هزینه کرد در اختیار مدیر قرار نخواهد گرفت. .1.9

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

 شد.

 ماهه را مطابق با برنامه ثابت، پیشرفت و بهبود تنظیم نماید.  60های بایست تقویم فعالیتمی مرکزمدیر  .62

 ا به آن دسترسی سهل داشته باشند.طوری که آنهه مدیر باید برنامه و بودجه و تقویم را به اطلاع افراد مرتبط برساند ب .66

گیری و  ها را اندازه و افراد تحت نظر داشته باشد که هر ساله میزان تحقق برنامه مراکزمدیر باید سیستم ارزیابی مستمر از  .60

 به نقاط قوت و ضعف برنامه ارائه شده پی ببرد. 

به صورت قابل مقایسه با سالهای قبل  های کلی ودفتر ارزیابی مؤسسه هرساله برنامه ثابت مؤسسه را با شاخص .60.6

های توافق شده، برنامه پیشرفت هر مرکز را به صورت نماید. همچنین این دفتر بر اساس شاخصاندازه گیری می

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

آموزان شامل گزارش برنامه، نتایج  ء و دانشاولیارسانی شفاف برای کادر، کارکنان، معلمان،   مدیر باید سیستم اطلاع .69

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

 مکتوب و گزارش دیجیتالی داشته باشد. 

های انجام شده را مطابق مدل تعیین شده و هر ساله سه فی از میزان پیشرفت برنامهمدیر باید گزارشات مکتوب کمی و کی .64

 ارائه نماید. مرجع مشخص شدهبار به 

 نفعان برساند.های سالیانه را به نحو مناسب به اطلاع همه ذیمیبایست اهداف و برنامه مرکزمدیر  .65

 و پیشرفت مطلع باشند. ها باید کلیه کارکنان و اولیاء از برنامه بهبوددر دبستان .65.6

 آموزان نیز باید از برنامه مطلع باشند.و کارکنان، دانش اولیاءها علاوه بر در متوسطه .65.0

 اطلاع رسانی شود. مؤسسهها باید در سایت و نشریات وابسته به این برنامه .65.9

 گیرد.نمایشی در محل مناسب نصب شود تا مورد توجه همیشگی قرار  به صورتاهداف پیشرفت میتواند  .65.4

 باشد.های مرتبط، مطابق جدول ذیل میها و عملکردهای مدارس و مراکز در کمیتهتصویب برنامه .61

 دفتر توسعه و پشتیبانی مراکز  مدارس 

 کمیته اجرائی هیأت مدیره مرکز کمیته آموزش ها و گزارش عملکردبرنامه

 یکمیته اجرائ هیأت مدیره مرکز کمیته اجرائی بودجه و عملکرد مالی
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 زمانبندی ارائه اسناد برنامه مطابق جدول زیر است: .69

 

 آخرین مهلت ارائه عنوان سند شماره سند

 مهرماه 02 )عمومی و به تفکیک پایه ها( ارائه برنامه پیشرفت و بهبود به اولیاء 5

 ابان ماه 02 بودجه جاری و ویژهمتمم ارائه  5

 بهمن ماه 65 صورت مکتوب )تا آخر دی ماه(از برنامه پیشرفت به 6ارائه گزارش شماره  5

 بهمن ماه 02 از برنامه به انجمن 6ارائه گزارش شماره  4

 ماه اسفند 65 نفر( 9دعوت از نخبگان و تحلیل عملکرد مرکز )حداقل  1

 اسفند ماه 05 آموزان، مدیران، مؤسسه(نفعان )کارکنان، دانشجمع آوری نظرات ذی 5

 اول اردیبهشت ماه ن منفصلارائه لیست کارکنا 3

 اردیبهشت ماه 5 ارائه چارت مدرسه 8

 اردیبهشت ماه 65 نفعان(مرتب سازی و ارائه سند تحلیل )نظرات ذی 1

 اردیبهشت ماه 02 ارائه لیست کارکنان سال آینده 50

 خرداد ماه 02 ارائه سند بودجه شامل پیش بینی درآمدها و هزینه های سال بعد 55

 تیر ماه 5 ه برنامه آموزشی کارکنانارائ 55

 تیر ماه 62 عقد و ارائه قراداد کارکنان 55

 تیر ماه 02 هاو شاخص ارائه پیش نویس اهداف پیشرفت 54

 مرداد ماه 65 صورت مکتوب )تا آخر خرداد(از برنامه پیشرفت به 0گزارش شماره  51

 مرداد ماه 05 وارد دیگر به دلخواه مدرسه جهت بایگانیارائه بسته صحافی شده گزارشات برنامه پیشرفت و م 55

 شهریور ماه 65 های ویژهارائه اقدامات ذیل اهداف پیشرفت همراه با مشخص کردن برنامه 53

 شهریور ماه 65 ها بصورت مکتوب)اهداف بهبود و اقدامات(تحویل برنامه معاونت ها و پایه 58

 شهریور ماه 02 تان، بهار(ماهه ) پاییز، زمس 7ارائه تقویم  51
 

 

 اسناد مرتبط:

69C 
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 ساختار ارتباطی و هماهنگی در سطح مدارس مجتمع .51

 

 مقدمه

باشد که باعث ایجاد هویت چندگانه و های آموزشی، تفاوت عملکرد مدارس آن مجتمع مییکی از مشکلات عمده مجتمع

لاقیت مدیر و کارکنان هر مدرسه کیفیت متفاوتی از خدمات را گردد. اگر چه خنهایتاً افت جایگاه مجتمع در نزد مخاطب می

ای باشد که تلقی مدارس متفاوت ایجاد گردد چرا که باید با یک مجتمع آموزشی دارای ارائه میدهد، لکن کلیات نباید به گونه

نامه به تعیین ند. لذا این آئینامبانی، اصول و کلیات مشترک مواجه باشیم نه با مدارس متفاوتی که تنها ذیل یک نام جمع شده

 پردازد.هایی برای کم اثر کردن این موضوع میراه

 اهداف

 های مجتمع آموزشی.مرکزکاهش واگرایی در عملکرد و ارائه خدمات مشابه در  .6

 در نزد مخاطب. مرکزایجاد هویت  .0

 گردد.ها میمرکزمدیریت دانش و انتقال تجربیات مدارس به یکدیگر که موجب پیشرفت همه  .9

 های آموزشی و اجرائی به صورت مشترک.صرفه به مقیاس از طریق تقسیم کار و تولید نیازمندی .4

 هااقدام

 الف( تدوین اسناد بالادستی

های مجتمع توسط دفتر مؤسسه )کتابچه ها، اهداف کلان، اصول و سیاستانداز، مأموریت، ارزشارائه کتابچه حاوی چشم .5

 (6شماره 

 (0های ارزیابی توسط دفتر مؤسسه )کتابچه شماره ها و شاخصی فرآیندها، فرمارائه کتابچه حاو .1

 (9های مرکزی توسط دفتر مؤسسه )کتابچه شماره نامهارائه کتابچه حاوی آئین .9

-ارائه کتابچه مدل تربیتی مهرهشتم شامل رویکردهای آموزشی، استانداردهای معماری، تجهیزاتی، طراحی فضا، صلاحیت .1

های یاددهی و یادگیری، های مورد نیاز، محتوا و منابع آموزشی، روشای منابع انسانی و آموزشو حرفههای عمومی 

گیرد و نتایج تعامل با خانواده، ارزیابی پیشرفت تحصیلی و موارد متعدد دیگری که در مرکز پویش مورد مطالعه قرار می

 (4آن در این کتاب ثبت خواهد شد. )کتابچه شماره 

 بلاغی مدیرعامل در طی سال که شامل مصوبات شوراهای بالادستی نیز خواهد شد.موارد ا .7

 ب( آموزش و استقرار نظام هماهنگ در مدارس

 های لازم بر اساس اسناد بالادستی به مدیران، معلمان و کارکنان.ارائه آموزش .62
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های مؤسسه تبیین گردیده و روش تشکیل جلسات مستمر و متنوع در سطوح مختلف که با شرکت درآن اولاً انتظارات و .66

های هم مطلع شده و ثالثاً بنا به ضرورت محتوا و برنامه مشترک در حوزه رود و ثانیاً مدارس از برنامهها از بین میابهام

 شود.اختیار جلسه تولید می

 ها و نقطه نظرات یکدیگرجلسه مدیران مدارس با مدیرعامل و اطلاع از برنامه .66.6

 موزشی با معاون آموزشی مؤسسه و یا فرد دیگری به انتخاب مدیرعاملجلسه معاونان آ .66.0

 جلسه معاونان اجرائی با معاون اجرائی مؤسسه .66.9

 ها با مدیریت معاون آموزشیبستانهای مشترک در دای بین پایهجلسات پایه .66.4

 هامتوسطهها و دبستانهای مشترک درسی در جلسات گروه .66.5

 های لازم.مدیران مراکز در مدارس و ارائه راهنماییحضور مدیرعامل و معاونین مؤسسه و  .60

 های درسی مدارس جهت هماهنگی آموزش دروسمجتمع در گروه یحضور کارشناسان درس .69

 های هماهنگ در مدارس.حضور کارشناسان مرکز پویش در مدارس جهت کمک به استقرار رویه .64

 درسه به عنوان هماهنگ کننده.حضور پیوسته زیر نظر مدیر م تربیت کارشناس مقیم در مدارس و .65

ها که از یک طرف باعث اطلاع سایرین و مدیریت دانش گردیده و از طرف دیگر با نقدهای ارائه گزارش از برنامه .61

 ها به شرح ذیل است.گردد. این برنامهها میسر میاصلاحی امکان پیشرفت برنامه

ی هر مدرسه به دعوت مدیر مدرسه و با حضور روها و تهدیدهای پیشجلسه تحلیل عملکرد برای بیان فرصت .61.6

 های آذر تا بهمن.نامه تحلیل عملکرد در ماهسایر مدیران مدارس مطابق آئین

 آوری کنند.های سایر مدیران را به صورت مکتوب جمعمدیران اختیار دارند جایگزین جلسه، تحلیل :5تبصره 

 جلسه ارائه برنامه سالیانه هر مدرسه توسط مدیر. .61.0

 گزارش برنامه سالیانه در مهر ماه، بهمن ماه و تیرماه توسط مدیر هر مدرسه.جلسه ارائه  .61.9

 های هر مدرسه به مدارس دیگر از طریق:اطلاع رسانی مستمر از برنامه .69

 الشموس.مناسب در گروه مدیران شمس به صورتبستر تلفن همراه و ارائه اطلاعات  .69.6

 مورد نیاز. بستر سایت وامکان دسترسی به اطلاعات یکدیگر در سطح .69.0

 بستر شبکه مؤسسه و امکان دسترسی به اطلاعات یکدیگر در سطح مورد نیاز. .69.9

 های موجود.تشکیل جلسات موردی جهت کاهش انحرافات و رفع بحران .61

 ج( ارزیابی و بازخورد

 مشاهده عملکرد توسط کارشناسان و مدیران ستادی و ارائه بازخوردهای لازم جهت کاهش بحران .67

 مدارس و ارائه بازخوردهای لازم جهت کاهش انحراف از استاندارهای مؤسسه. ارزیابی عملکرد .02

 هاسیاست

های کارکنان خود در حیطه برای مجتمع آموزشی، هر مدرسه با توجه به خلاقیت و توانمندی مرکزدر عین هویت  .06

 تواند کیفیتی متفاوت را ارئه دهد.اختیارات ارائه شده می
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باشد، لذا ساختار ارائه شده به صورت حداقلی بوده و است و مورد انتظار مؤسسه می ارتباط مدارس یک امر ضروری .00

مدیران و کارکنان مراکز باید به صورت مستمر با یکدیگر ارتباط کاری داشته و این موضوع در فرهنگ سازمان نهادینه 

 شود.

و تولید محتوا امکان مشاهده عینی و جلسات به تناوب در مدارس مختلف برگزار شود تا علاوه بر استماع گزارشات  .09

 بازدید میسر گردد.

 های چهارگانه وارد خواهند شد.بنابر ضرورت بوده و در کتابچه مدیرعامل موارد ابلاغی .04

 در تولید محتوای کتب چهارگانه و تدوین استانداردها، به دانش موجود در مدارس توجه خواهد شد. .05

شوند و در طول های سال بعد تدوین میستان به صورت مفصل برگزار و برنامهای در تابو پایه درسیهای جلسات گروه .01

 سال تحصیلی به صورت موردی و در صورت نیاز برگزار خواهند شد.

 خاتمه

این سند، یک سند کلی در هماهنگی مدارس بوده و جهت عملیاتی شدن بندهای آن اسناد لازم تولید و ابلاغ خواهند شد.  .09

 در دروس. مانند سند هماهنگی
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 هماهنگی دروس در سطح مدارس مجتمع .55

 

 مقدمه

با توجه به هدف مؤسسه در ایجاد یک مجتمع آموزشی الگو و با توجه به رویکردهای آموزشی مدارس که توسط مرکز پویش 

د و این سند های آموزشی متمرکز تبعیت نماینشود، لازم است که دروس مختلف در سطح مجتمع از سیاستمطالعه و ارائه می

 جهت ارائه راهکارهایی برای حداکثری شدن این هماهنگی تنظیم شده است.

 تعاریف

 هر یک از دروس در سطح مدارس مجتمع مانند فارسی، هنر، علوم، ریاضی، زبان و ... درس:

 کند.فعالیت می مؤسسه معاون آموزشیفردی خبره در درس مربوطه که زیر نظر  کارشناس درس:

گروهی در سطح هر مدرسه که با حضور معلمان درس مورد نظر در آن مدرسه و افرادی از سوی مدیر جهت  :یآموزشگروه 

 شود.مستند سازی و اداره گروه و در صورت نیاز حضور کارشناس خبره بیرونی تشکیل می

 فردی است که اداره گروه درس را برعهده دارد. سر گروه:

-آموزان در درس مورد نظر که زیر نظر گروه آموزشی مدرسه انجام میفت تحصیلی دانشارزیابی از پیشر ای:ارزیابی مدرسه

 شود.

 شود.ارزیابی بیرونی که زیر نظر کارشناس درس انجام می ارزیابی هماهنگ:

ای ههای مورد نیاز و روشهای معلم و آموزشسندی شامل اهداف، محتوا، منابع، امکانات و فضا، ویژگی سند برنامه درسی:

 شود.ارزیابی که برای هر درس به صورت متمرکز تهیه می

 هدف

 ایجاد روال هماهنگ در تدریس هر درس در سطح مجتمع آموزشی مهرهشتم

 سند برنامه درس شامل موارد ذیل است

 های مختلفاهداف درس مورد نظر به صورت اهداف کلی و عینی برای پایه .6

 هاپایهمنابع مورد نظر و محتوای مطلوب در کلیه  .0

 های مورد نیازای معلم آن درس و آموزشهای حرفهویژگی .9

 فضا، امکانات و تجهیزات مورد نیاز .4

 های آموزشی در درس مورد نظرسیاست .5

 رویکرد آموزشی مطلوب در درس مورد نظر .1

 آموزانروش ارزیابی پیشرفت تحصیلی دانش .9
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 وظائف کارشناس درس

 آموزش جهت تصویب نهاییتهیه سند برنامه درسی و ارائه به کمیته  .6

 به روز نگه داشتن و پیشنهاد بازنگری در سند به کمیته آموزش در صورت نیاز .0

 های عمومیمعرفی معلمان درس مربوطه به مدیران مدارس جهت بررسی صلاحیت .9

 ای معلمان مربوطهگزینش حرفه .4

 های مورد نیاز معلمان گزینش شدهارائه لیست آموزش .5

 زشی معلمان درس مربوطههای آمونظارت به دوره .1

 های ارائه شدهبررسی و تأیید آموزش .9

 های آموزشی نسبت به سند برنامه درسی مربوطهتوجیه سرگروه .1

 حضور در مدرسه و کلاس و مشاهده عملکرد معلمان درس مربوطه .7

 ارائه گزارش از عملکرد معلمان و عملکرد مدرسه به معاون آموزشی مؤسسه .62

 ز طرف مؤسسه، زیر نظر معاون آموزشی مؤسسهبرگزاری ارزیابی هماهنگ ا .66

 ارزیابی عملکرد و بازگزینش معلمان درس مربوطه برای سال تحصیلی جدید. .60

 توجیه و پاسخگویی به سؤالات اولیاء در رابطه با درس مورد نظر .69

 وظائف گروه آموزشی

 بر اساس سند درسی ابلاغی  تبیین اهداف درسی در هر پایه .6

درسی سند و تجهیزات مورد نیاز بر اساس منابع، وسائل  بندی سالانه دروس،بودجه وای آموزشی،ها و محتتبیین سرفصل .0

 ابلاغی

 هاتوسط معلمتدوین طرح درس نظارت بر  .9

 بر اساس سند درسی ابلاغی متناسب با درس مورد نظرکارگیری روشهای تدریس نوین  هآشنایی و ب .4

 تدوین ضوابط تکالیف درسی .5

 تکمیلی و برنامه ریزی جهت اجرای آن برنامه و فوق های کلاسپیشنهاد  .1

 ی دروس اهای مطالعاتی و پژوهشگری برای غنی سازی محتوتعریف و اجرای پروژه .9

بازدید، مسابقات ، پروژه ، ، کارهای عملی در راستای آموزش در سطوح مختلف و اجرای آن ) سمینارتنظیم و تدوین راه .1

 تجهیز کتابخانه و ...(

 شود.  آموزان پیشنهاد میهای علمی که از طرف دانشسازی فعالیت امحتو رمشارکت د .7

 های تکمیلی در طول سال تحصیلی و تابستان سازی فعالیت ابرنامه ریزی و محتو .62

آنان بر اساس سند ارائه گزارش تحلیلی از وضعیت تحصیلی آموزان و تعیین نحوه ارزشیابی پیشرفت تحصیلی دانش .66

 درسی ابلاغی
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 .های گروهایی و معرفی نیروهای لازم جهت اجرای فعالیتشناس .60

استفاده از تکنولوژی های تدریس و  روش ،برای غنا بخشیدن به محتوای دروس های تخصصی برگزاری کارگاهپیشنهاد  .69

 آموزشی.

 سازی وب سایت مدرسه امشارکت درمحتو .64

 های آموزشی دیگرو تعامل با گروه همکاری .65
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 های خرداد تا شهریوراههای مچارچوب فعالیت .53

 

 :مقدمه

های مهر تا پایان اردیبهشت ماه به شدت درگیر کارهای اجرائی هستند لذا کمتر فرصت برای استراحت مدارس معمولاً در ماه

-ژهریزی ویماهه خرداد تا پایان شهریور ماه بازه زمانی مناسبی است که اگر برنامه 4آید. بنابراین فرصت و بازسازی بدست می

نامه دست نخواهد آورد، لذا این آئینه ای برای آن صورت نگیرد، مدرسه آمادگی لازم برای ورود به سال تحصیلی آینده را ب

 های لازم برای استفاده بهینه از فرصت تابستانی مدارس است.درجهت تعیین اولویت

 کارکنان

 مبود احتمالی منابع انسانی. قطعی کردن کارکنان مورد نیاز برای سال آینده و جذب و گزینش ک .6

 .ارائه به معاون اجرائی مؤسسه در صورت نیاز وماهه تابستان  9لیست حقوقی اصلاح  .0

 ها. ریزی برای رفع معایب و ارتقاء توانمندیفردی وتیمی و برنامه به صورتتحلیل عملکرد کارکنان  .9

 عقد قرارداد کلیه کارکنان.  .4

 تناسب با پست و سابقه سازمانی. های لازم به کارکنان مارائه آموزش .5

سازی برنامه ریزی و آمادههای کاری میان کارکنان هر مدرسه و کارکنان مدارس همگون جهت برنامهها و گروهتشکیل تیم .1

 درسی و محتوای آموزشی سال آینده.

 های تفریحی و رفاهی متنوع جهت ایجاد انگیزه لازم برای کارکنان.ارائه برنامه .9

 اده از مرخصی و ارائه فرصت مناسب برای استراحت کارکنان.امکان استف .1

 تمهید امکاناتی برای استفاده کارکنان از فرصت مرخصی و استراحت. .7

 و آماده سازی ریزیبرنامهحوزه 

 . اولیاءتهیه سند برنامه سالیانه و ارائه به گروه مدیران، کارکنان و  .62

 . تابستانتهیه تقویم  .66

 . ماهه 7تهیه تقویم  .60

 سند بودجه سالیانه.  و ارائه هتهی .69

 . اولیاءتهیه گزارش برنامه سال قبل و ارائه به گروه مدیران، کارکنان و  .64

 افزاری )فضا و تجهیزات(، متناسب با برنامه سال آینده. سازی سختآماده .65

 سال آینده.  های پیمانکاری، آموزش، هماهنگی، توجیه( متناسب با برنامهافزاری )عقد قراردادسازی نرمآماده .61

  ها و افراد مختلف در هر مدرسه و ارائه به کارکنان مرتبط.ها، گروههدف گذاری و بیان انتظارات و تهیه برنامه برای حوزه .69

 ریزی جهت امور اداری مرتبط با آموزش و پرورش )سناد، دفاتر اداری، شهریه مصوب و ...(برنامه .61
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 آموزانحوزه دانش

 آموزان. ه کمک دانشبرگزاری جشن پایان سال ب .67

 برگزاری سفر و اردوهای تفریحی، ورزشی. .02

 برگزاری بازدیدهای علمی، صنعتی و تاریخی. .06

 های هنری، صنعتی و مانند آن.برگزاری کارگاه .00

 های تابستانیبرگزاری کلاس .09

 باشد.دانشگاهی و سوم متوسطه ممنوع میآموزش محتوای کتب درسی در تابستان غیر از دوره پیش :6تبصره 

 ل پایگاه تابستانی متمرکز.تشکی .04

 تتمه

 های مشترک و جلسات هماهنگی فراهم گردد.ای باشد که امکان آموزشها به گونهتقویم دبستان .05

 باشند.شهریور مدارس باز می تا آخرخرداد اول  ازروزهای یکشنبه تا چهارشنبه  .01

ش و پرورش حداقل روزهای در صورت تعطیلی مدرسه جهت استفاده کارکنان از مرخصی، مطابق قانون آموز :0تبصره 

 باشد.دوشنبه و چهارشنبه در ساعات اداری مدرسه باز می

 لذا  .شهریور آماده افتتاح برای سال آینده باشند 05نمایند که مدارس تا ریزی میای برنامهمدیران به گونه .09

 ه ریزی نیز رعایت خواهد شد.علاوه بر موارد فوق، موارد مندرج در جدول مربوط به آئین نامه تحلیل عملکرد و برنام .01
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 مروز معلّ .58

 
 مقدمه

هایی در آموزان در صدد ارائه برنامهو دانش اولیاءهمه ساله به بهانه هفته بزرگداشت مقام معلّم و ضرورت تقدیر از معلمّان، 

ه این اقدامات در گذشته هایی که در این امر وجود داشته و پیامدهای بعضاً منفی کباشند، با توجه به ظرافتاین راستا می

 به برگزاری هرچه بهتر این هفته نموده است. کمک نامهاند، این آئینداشته

 اهداف

 علم و علم آموزی و اینکه هیچ چیز دیگری با آن قابل قیاس نیست و به واسطه آن بزرگداشت مقام معلّم. توجه به ارزش .6

 اند.آموزان و پیشبرد اهداف مدرسه زحمت کشیدهتعالی دانش ایجاد انگیزه و انرژی مثبت در افرادی که یکسال برای .0

 کشند.آموزان و ایجاد اصل قدرشناسی در آنان نسبت به همه کسانی که برای آنان زحمت میتربیت دانش .9

 اله مرتضی مطهریبزرگداشت مقام معلم کبیر شهید آیت .4

 هاسیاست

های یکساله طرف و عدم رضایت احتمالی برخی از فعالیتدر مسائل مالی از یک  اولیاءبا توجه به حساسیت برخی  .5

العمل آنان شود مدرسه، دعوت به مشارکت عمومی، پرداخت مبالغ مالی و مانند آن ممکن است باعث ناراحتی و عکس

ت پول و باشد. لذا از ارسال نامه و پیام عمومی و توجیه یا اجبار به پرداخکه آثار منفی آن برخلاف اهداف این برنامه می

 یا مشارکت باید پرهیز شود.

 گردد.ها اشکالی ندارد ولی توصیه نمیتوجه حداکثری به تقدیر معنوی، اگرچه تهیه هدیه مادی با رعایت سیاست .1

 های مادی احتمالی.توجه متعادل به کارکنان و معلمان هم رده در سطح مدرسه در دریافت هدیه .9

 توسط انجمن یا مدرسه. اولیاءدیریت مشارکت ها و مپرهیز از حضور انفرادی خانواده .1

، که آثار منفی در دیگر معلمان خواهد اولیاءپرهیز از تقدیر انفرادی از برخی معلمان توسط مدرسه و یا انجمن و یا برخی  .7

 داشت.

 توجه به همه کارکنان و معلمان در روز معلم و تقدیر از همگی آنان. .62

-ها و مشارکت و برنامه سازی توسط آنان، که عامل تربیت دانشدر این برنامه آموزانتوجه به آثار مثبت حضور دانش .66

 آموزان و ایجاد انگیزش در معلّمان خواهد بود.

 باشد.مورد انتظار کارکنان و انگیزاننده آنان می ،مشارکت مدرسه در تقدیر از کارکنان .60

 های کارکنان و معلّمان.توجه به خانواده .69

 اقدامات پیشنهادی

 اری جشن.برگز .64
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 آموزان.برگزاری جشن در مدرسه توسط دانش .64.6

 برگزاری جشن در مدرسه و یا بیرون توسط مدرسه، انجمن و یا با مشارکت هر دو. .64.0

 ها(.) کلی و یا به تفکیک پایهاولیاءگان برگزاری جشن در مدرسه توسط انجمن و با حضور نماینده .64.9

 عکس، شاخه گل، کتاب، کارت پستال و خاطرات و صحافی آن.آموزان، ی هدایای معنوی مانند نقّاشی دانشتهیه .65

 .ایشان تهیه فیلم، کلیپ و مانند آن برای معلمان و با حضور .61

 های تفریحی و یا مسافرت.برگزاری یا ایجاد امکان استفاده از برنامه .69

 تهیه هدایای با ارزش مادی در صورت امکان توسط مدرسه، انجمن و یا هردو. .61

 .اولیاءآموزان و ید، با توجه به خلّاقیت دانشهای جدخلق قالب .67

 

 

 اسناد مرتبط:

06C 
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 عملکرد پاداش .51

 
 

 در بودجه بندی سالانه ردیفی برای پاداش در نظر گرفته خواهد شد.  .6

 گیرد.پاداش به ایثار، خلاقیت و عملکرد فوق العاده تعلق می .0

 داخت است.پاداش به پیشنهاد مسئول هر بخش و تأیید مدیر مرکز قابل پر .9

 مجموع پاداش هر فرد در طول سال نباید از یک ماه متوسط حقوق ماهیانه وی بیشتر باشد. .4

و یا هدیه غیر نقدی باشد) از ارائه لیست پاداش به امورمالی جهت  تواند به صورت نقدی )کارت هدیه(پاداش می .5

 پرداخت در انتهای ماه خودداری شود(

لیه کارکنان در قسمت اداری هر مرکز نگهداری و گزارش سالیانه آن به دفتر مدیرعامل ها و مقدار آن برای کلیست پاداش .1

 ارائه خواهد شد.

ای تشکر آمیز به کارکنان با امضاء مدیر مرکز جهت تشویق همکار و تاثیر در سایر کارکنان، مواری همچون ارائه نامه .9

 همراه پاداش، اعلام عمومی و مانند آن صورت گیرد. 

 گیرد.میگروهی تعلق  عملکرد فردی و هم به عملکرد تیمی یا بهم هپاداش  .1

 ها صورت گرفته و متناسب با آن پاداش ارائه گردد.گزاری اولیه برای افراد و یا گروهدر صورت امکان هدف  .7

 .شودینمینده خواهد بود و پاداش به این ارزیابی مربوط آهای سالیانه مبنای امتیاز کیفیت در حقوق سال ارزیابی .62

 جایز نبوده و متناسب با توفیقات و به صورت مستمر پرداخت گردد.کلی و سالیانه  به صورتارائه پاداش  .66

ای ، در زمانبندی و ارائه پاداش متناسب با روحیات کارکنان به گونههای روانشناختی و درونیانگیزهبا توجه به اهمیت  .60

 نکنید. های بیرونی شرطیافراد را به پاداشعمل کنید که 

 

 

 اسناد مرتبط:

62C – 0H – 0J 
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 اولیاءانجمن  .50

 

 مقدمه

اداره مدارس با هدف تربیت آینده سازان هر جامعه امری بسیار مهم است که مشارکت همه افراد درگیر با این موضوع را 

و  اولیاءحاصل از همگرایی این باشند. لذا هم افزایی آنان می اولیاءآموزان، ترین ارکان در تربیت دانشاز اصلیمیطلبد، یکی

ی مدرسه جهت اولیابه نمایندگی از همه  اولیاءتواند عاملی مهم در نیل به اهدف تربیتی مدرسه باشد و انجمن می مربیان

 گردد.مشارکت در اداره امور و نیل به اهداف تربیتی تشکیل می

 هدف

 کمک به مدیریت مدرسه در رسیدن به اهداف تعیین شده.

 های پیشنهادیفعالیت

 آموزانحوزه دانش

 آموزی به جهتارتباط با شورای دانش .6

 استماع و انتقال نظرات آنان به مدرسه .6.6

 ارائه مشورت .6.0

 تعریف فعالیت مشترک .6.9

 آموزی در موارد درخواستی آنانکمک به شورای دانش .6.4

 آموزان در صورت نیازارتباط با عموم دانش .0

 اولیاءحوزه 

 طی عموم اولیاء با انجمن به جهت:ایجاد و مدیریت بستر ارتبا .9

 انتقال نظرات اولیاء به مدرسه. .9.6

 انتقال نظرات مدرسه به اولیاء و کمک به هماهنگی اولیاء با مدرسه. .9.0

 های آتی مدرسه یا انجمن.اطلاع رسانی و جلب مشارکت اولیاء در فعالیت .9.9

 بحث و تبادل نظر پیرامون مسائل مورد نظر. .9.4

 رای اولیاء.های مناسب بپیشنهاد آموزش .4

 مشکل گشایی و حل مسائل برخی از اولیاء با مدرسه. .5

 تعریف و ایجاد بستر آشنایی اولیاء با هم. .1
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 آموزان(تعریف و ایجاد بستر ارتباط والدین با فرزندان. )اردوهای والدین و دانش .9

 حوزه همکاران

 تحلیل عملکرد و انتقال نقطه نظرات به مدیر مدرسه. .1

 رتقاء عملکرد.ارائه پیشنهاد برای ا .7

 های انگیزشی مناسب.تعریف برنامه .62

 حوزه مدیریت و پشتیبانی

 کمک به تحلیل عملکرد مدرسه در جهت برنامه ریزی کلی سالانه. .66

 استماع برنامه سالانه مدرسه و گزارشات مربوط به اجرای آن. .60

 کمک به اجرای برنامه سالانه مدرسه از طریق : .69

 های مطالعاتیتعریف پروژه .69.6

 های اجرائیفعالیتتعریف  .69.0

 های جاری مدرسه.کمک به فعالیت .64

 های لازم به مدیر مدرسه.ارائه مشاوره .65

 هاسیاست

 های انفرادی اعضاء انجمن در قالب مصوبات انجمن و تقسیم وظائف صورت خواهد گرفت.فعالیت .61

درسه در خارج از عرف های مختلف آن، دسترسی به اسناد و مدارک و گفتگو با همکاران محضور در مدرسه و قسمت .69

 .اولیاءسایر 

المقدور کند اگرچه مدرسه تلاش دارد که حتیانجمن نقش مشورتی داشته و مصوبات آن تعهدی برای مدرسه ایجاد نمی .61

 ای با انجمن داشته باشد.تعامل سازنده

 نحوه تشکیل

  اولیاءاز طریق برگزاری انتخابات در جلسه عمومی 

گانی دهای تحصیلی نماینشود از همه پایهانجمن سال قبل انجام گیرد و توصیه می المقدور توسطانتخابات حتی :5تبصره 

 در انجمن حضور داشته باشند.

ها و یا چند انجمن در مدرسه برای تخصصی شدن امور بلامانع است، لکن باید تشکیل انجمن به تفکیک پایه :5تبصره 

 زش و پرورش معرفی شوند.عنوان انجمن مدرسه به آموهترکیبی از آنها به انتخاب خودشان ب

 باشد.نفر می 5تعداد اعضای انجمن فرد و حداقل  :5تبصره 
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 ارکان

 عهده دارد:هذیل را ب وظائفبه انتخاب اعضاء انتخاب شده و  رئیس: .5

 تنظیم دستور جلسه قبل .6.6

 اداره جلسه، وقت دهی به اعضاء، جلب مشارکت همه در بحث، جمع بندی مباحث، تحریر مصوبات. .6.0

 اعضای انجمن.تقسیم وظائف بین  .6.9

 نظارت بر انجام وظائف اعضاء در بیرون جلسه و اخذ گزارش از آنان. .6.4

 ایجاد انگیزه و جلب مشارکت اعضاء برای حضور مؤثر. .6.5

 تعارضات اعضاء با مدرسه و مدیریت ارتباط اعضاء با مدرسه. .6.1

 نماید.به انتخاب اعضای جلسه مشخص و در غیاب رئیس، جلسه را اداره می نایب رئیس: .5

 وظیفه ثبت مذاکرات را به عهده دارد. نشی:م .5

 مدیر مدرسه. –در انجمن از طریق انتخابات  اولیاءمنتخبین  اعضاء ثابت: .4

و یا کارشناسان  اولیاءتواند افرادی را به صورت موقت و یا دائم از مربیان، کارکنان مدرسه، سایر مدیر مدرسه می سایر: .1

 این افراد حق رأی نداشته ولی در مذاکرات شرکت خواهند داشت.بیرونی به جلسه دعوت نماید. بدیهی است 

به و یا کارشناسان بیرونی در موضوع مشخص  اولیاءبه پیشنهاد انجمن و با حضور اعضای انجمن و بعضی از  ها:کمیته .5

 آید.موقت و یا دائم تشکیل و گزارش کار آن به صحن انجمن می صورت
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 خیریه .55

 

 مقدمه

است که از یک طرف معرف روح حاکم بر آن  های قوی فرهنگ سازمانیها و مانند آن از شاخصهها، جشنسمها، مرافعالیت

نفعان مؤسسه و تسهیل در جهت نیل به اهداف مؤسسه بوده و از طرف دیگر باعث ایجاد انگیزش و روحیه در کارکنان و ذی

 باشد.از قبل تعیین شده می

های آن جهت برگزاری بهتر ر مدارس مهرهشتم طراحی و اجرا گردیده که اهداف و روالدر این راستا مراسم جشن خیریه د

نامه و در بستر ایجاد شده، مدیران با خلاقیت و نوآوری در راستای اعتلای گردد. بدیهی است در چارچوب این آئینارائه می

 آن تلاش خواهند کرد.

 اهداف

از طریق مشارکت  اولیاءآموزان و نیازمندان و کمک به آنان در دانش ایجاد فرهنگ خیرخواهی، نوع دوستی، همدلی با .6

 مستقیم به صورت ذهنی و فیزیکی.

 هاسیاست

 آموزان با هدف جشن آشنا و نسبت به ارزش آن توجیه باشند.دانش .0

 ملموس آشنا باشند. به صورتآوری شده در خیریه آموزان با جامعه هدف و محل مصرف وجوهات جمعدانش .9

آموزان در مسیر خیررسانی، از برنامه ریزی برای روز جشن، تولیدات مناسب، ه به نقش محوری و حداکثری دانشتوج .4

 ها به جامعه هدف مورد نظر است.فروش آن، بازاریابی، میزبانی و در نهایت انتقال کمک

 مکمل مورد نظر است.  به صورتها مدرسه و خانواده اولیاءآموزان، نقش بدیهی است که متناسب با سن دانش :5تبصره 

ریزی شده و با اطلاع قبلی بلامانع است. لیکن حضور آنان برنامه به صورتبرای اداره جشن  اولیاءهای حضور و کمک .5

آموز محور ها دانششود که بیش از نیمی از برنامهآموزی گردد. لذا توصیه میهای دانشتر شدن برنامهنباید باعث کمرنگ

 ارائه گردد.

و یا حتی افراد غریبه در آن به عرضه محصولات خود پرداخته و بخشی از  اولیاءک بازارچه که فروشندگان از ایجاد ی .1

باشد، به این دلیل که هدف این جشن خیررسانی از طریق سود آن را به مؤسسه اختصاص دهند، مطلوب و مورد نظر نمی

های غریبه. لذا ی پول و احتمالاً سود رسانی به خانوادهآورها بوده است نه جمعآموزان و خانوادهدرگیر کردن دانش

دهند باید کلیه مبالغ آن به مؤسسه اختصاص یابد، خدماتی مانند فروش شیرینی، هم خدماتی را ارائه می اولیاءچنانچه 

 هایی مانند آن.غذا و دست ساخته
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تواند از تابستان هر قرار گیرد، لذا موضوع میون زندگی باید مد نظر امر خیررسانی و عجین شدن آن با شئمستمر بودن  .9

از ابتدای سال طراحی گردد به  اولیاءآموزان و های مناسب در تقویم مدارس برای درگیر کردن دانشسال شروع و برنامه

 باشد.ها و ارائه آن طوری که جشن نقطه بروز فعالیت

ای خوش در ذهن آنان ایجاد نماید متنوع که خاطره هایآموزان به کمک فعالیتایجاد یک محیط شاداب برای دانش .1

 رسانی است تحت تأثیر قرار دهد.بلامانع است لیکن نباید هدف اصلی جشن را که خیر

 قواعد

 باشد.محل مصرف وجوه جمع آوری شده به پیشنهاد مدیر و تصویب معاون اجرائی می .7

ظهر و شب پس از تعطیلی و یا برگزاری آن در بعدازمیان هفته و در طول روز ها و برگزاری جشن درتعطیلی کلاس .62

مطلوب و مورد  اولیاءها و یا روز تعطیل بلامانع بوده و در اختیار مدیر خواهد بود. بدیهی است حضور حداکثری کلاس

 باشد.نظر می

 باشد.ها، خرید و فروش و مبادلات احتمالی مبالغ نقد زیر نظر مدیر مدرسه میکلیه قیمت گذاری .66

 گردد.آوری شده به حساب خیریه که در مؤسسه افتتاح گردیده است واریز میلیه مبالغ جمعک .60

آوری شده مطابق با مقررات مالی مؤسسه با پیشنهاد مدیر و با اطلاع و هماهنگی معاون اجرائی هزینه کرد مبالغ جمع .69

 مؤسسه انجام خواهد شد.

ها و حضور افراد غیر انی آن ضروری است، از تولید برنامهونات مؤسسه، مدارس و فرهنگ سازماز آنجاکه حفظ شئ .64

 متناسب با آن خودداری خواهد شد.

 های مرکز جهت حضور در خیریه با هماهنگی با مدیر مرکز بلامانع است.دعوت از افرادی غیر خانواده .65

در راستای رسیدن به اهداف مسئولیت خیریه با مدیر مدرسه بوده و تمام تلاش خود را در جهت حسن اجرا و اعتلای آن  .61

 .ارائه خواهد داد اولیاءمکتوب و همراه با فیلم و عکس به مؤسسه و  به صورتصورت داده و گزارشی از آن را 

 

 

 

 اسناد مرتبط:

06C 
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 آموزش و پژوهش همکاران .55

 
 

، در آنانهای  ا و خلاقیته حمایت از ایدهو  تقویت فرهنگ پژوهش کارکنان،سازی  با هدف توانمند مهرهشتممجتمع آموزشی 

های آموزشی و پژوهشی  ها و ایده از طرحهای لازم، علاوه بر طراحی و اجرای آموزش برای کارکنان و ارائه مشاورهنظر دارد 

 نامه برای محقق کردن این خواسته تهیه شده است.حمایت نماید. از این رو این آیین آنان

 کلیات

 شود.انمندی افراد در انجام وظایف محوله فعلی یا آینده میفعالیتی است که منجر به تو آموزش .66

ها  های واقعی محیط کار مورد بررسی قرار داده شده و برای حل آنلهالیتی است که ضمن آن مسأفعالیت پژوهشی فع .60

 شود.  روش علمی پیشنهاد می

باشد. )سند در هر شغل لازم می شود که برای انجام وظائفهای ابتدائی گفته میبه آموزش "های مقدماتیآموزش" .69

 پیوست(

 کند.شود که در انجام بهتر وظائف به شاغل کمک میهایی گفته میبه آموزش "تکمیلیهای آموزش" .64

های آموزششوند و شامل هایی هستند که توسط مدرسه تعریف میها و پژوهشآموزش "های آموزشی مدرسهبرنامه" .65

 شند و کارکنان موظف به شرکت در آن هستند.باتکمیلی میهای مقدماتی و آموزش

صورت کلاس درس، کارگاه، سخنرانی،درس پژوهی، مطالعه و تحقیق، تواند بهمی های آموزشی مدرسهبرنامه :6  تبصره

های بیرون از مؤسسه، بازدید علمی، حضور انجام پژوهش، شرکت در همایش و سمینار، شرکت در آموزش

آموزشی و هر مدل پیشنهادی دیگر که موجب توانمندی افراد شود  هایپیوسته و درازمدت در سایر محیط

 میباشد.

های دانشگاهی شامل شود. )غیر از آموزشآموزشی است که توسط کارمند پیشنهاد داده می "آموزش داوطلبانه" .61

 کارشناسی و کارشناسی ارشد و دکتری(

های علمی، شرکت در بیرونی، پژوهش های برگزار شده توسط مراکزتواند به صورت آموزشاین برنامه می :0  تبصره

 باشد.های علمی، دعوت از کارشناس و ... کنفرانس

 شامل کارشناسی و کارشناسی ارشد و دکتری. "های دانشگاهیآموزش" .69

بنا به صلاحدید مدیر با هر تعداد قابل تعریف  های آموزشی مدرسه و یا آموزش داوطلبانهبرنامههای آموزشی اعم از دوره .61

 شد.بامی

 های آموزشی و بودجه در اختیار توجه خواهد شد.به عدالت در استفاده از فرصت :9  تبصره

 پژوهشی باید مرتبط با حوزه فعالیت همکار باشد.آموزشی و فعالیت  .67

 پژوهشی باید مبتنی بر نیاز حال یا آینده سازمان باشد. آموزشی و فعالیت  .02
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 ار شود. )کاربردی باشد.( پژوهشی باید در عمل منجر به بهبود کآموزشی و فعالیت  .06

 بینی شده باشد.پیشباید پژوهشی آموزشی و روش ارزیابی در فعالیت  .00

 کارمندان پیشنهادهای آموزشی و یا پژوهشی خود را به مدیر مربوطه ارائه خواهند داد. .09

 را طی نمایند. اتیمقدمهای کلیه کارکنان باید قبل از ورود به کار و یا در حین کار با توجه به سند تنظیمی، آموزش .04

 وظایف کمیته آموزش 

 ( آمده است.D 9نامه کمیته آموزش )سند آئین 9وظائف کمیته آموزش در بند  .05

 وظائف مدیران

، پیوست های مقدماتیآموزشمدیران مدارس با توجه به شرائط مدرسه و نیازهای عملیاتی کارکنان و با توجه به سند  .01

 س از تصویب در کمیته آموزش، اجرا خواهند کرد.را طراحی و پ آموزشی مدرسه برنامه

 باشد.عهده مدرسه و مرکز مربوطه میهای کارکنان بهگیری تا استقرار در فعالیتهای انجام شده و پیارزیابی آموزش .09

 باشد.به عهده مدیر مدرسه می یید مدرک دورهصدور یا تأ :4  تبصره

های گذرانده شده برعهده مدیر مدرسه وزشتهیه و نگهداری پرونده آموزشی کارکنان و ثبت مشخصات آم :5  تبصره

 میباشد.

با  سطح اختیارات مالیکارکنان در برنامه آموزش داوطلبانه گیری در مورد نحوه پشتیبانی و میزان کمک هزینه تصمیم .01

 باشد.مدیر می

 دهد.ها و منابع مالی مصرف شده  را به صورت مکتوب به کمیته آموزش ارائه میمدیر گزارش آموزش .07

 سهیلاتت

  شود.که توسط مدارس و یا مجتمع مهرهشتم برگزار می برنامه آموزشی مدرسه کامل شرکت درهزینه پرداخت  .92

 باشد.کارکنان که میزان آن به تشخیص مدیر می برنامه آموزش داوطلبانه ارائه مرخصی تشویقی و پرداخت کمک هزینه .96

های دانشگاهی که میزان آن خت کمک هزینه برای آموزش% از حضور هفتگی و پردا62ارائه مرخصی تشویقی تا سقف  .90

 باشد. به تشخیص مدیر می

 کنندگان از تسهیلات  استفاده

کلیه برای نامه بینی شده در این آیینتسهیلات پیشهای داوطلبانه و استفاده از شرکت در برنامه آموزشی مدرسه و آموزش .99

 . باشدجائز می مهرهشتمآموزشی با مجتمع ماهه  7حداقل دارای قرارداد  کارکنان

بیش از ظرفیت بودجه آموزشی مدرسه/ واحد شود، با نظر مدیر  آموزش داوطلبانه که تعداد متقاضیان در صورتی .94

 شود. بندی می اولویت

 در بودجه آن مرکز لحاظ خواهد شد. نامه مطابق آئیناعتبار سالیانه آموزشی هر واحد  .95
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سال سابقه اشتغال در  4ساعت کار در هفته که حداقل  42ش از اهی برای کارکنان با بیهای آموزشی دانشگ دورهتسهیلات  .91

 شود: مطابق جدول زیر تعریف میرا داشته باشند سسه مؤ

 مقطع

 

 

 رسته    

 دکتری فوق لیسانس لیسانس

اختصاص وقت 

آموزش در 

 ساعات کار

اختصاص یارانه 

 شهریه

اختصاص وقت 

آموزش در 

 ساعات کار

یارانه  اختصاص

 شهریه

اختصاص وقت 

آموزش در 

 ساعات کار

اختصاص یارانه 

 شهریه

   * *  * کارمند

 * * * *   کادر

   * *   دبیر 

 * * * *   مدیران

 شود. ساعت کار در نظر گرفته می 6.5معادل در متوسطه هر یک ساعت تدریس  :1  تبصره

 

 

 

 

 اسناد مرتبط:

7C – 5I  
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 رای مربیانب های آموزش مقدماتیپیوست: دوره

 میزان ساعت عنوان دوره ردیف

 ساعت 62 مبانی حرفه معلمی )مربیگری شناختی( 5

 ساعت 60 مقدمات مهارت های تفکر 5

 ساعت 60 سازماندهی محیط یادگیری 5

 ساعت 60 مبانی آموزش و پرورش )شناختی( 4

 ساعت 60 روانشناسی تربیتی 1

 ساعت 60 های تدریس )مقدماتی(روش 5

 ساعت 60 های طراحی فعالیت یادگیریشیوه 3

 ساعت 60 آشنایی با هوش های چندگانه و کاربرد آن در کلاس درس 8

 ساعت 74 مجموع
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 دانش افزائی اولیاء .55

 

 

-برای آنان برنامه، مشارکت آنان در دستیابی به اهداف مؤسسهو تقویت  اولیاءسازی  با هدف توانمند مهرهشتممجتمع آموزشی 

 تهیه شده است. مند کردن این موضوعتحقق و نظاماز این رو این آیین نامه برای  نماید.دانش افزائی طراحی میهای 

 کلیات

 رابطه با تربیت فرزندانشان در راستای دستیابی به اهداف مؤسسهدر  اولیاءفعالیتی است که منجر به توانمندی  آموزش .6

 شود.می

گفتگو و ها  مورد بررسی قرار داده شده و برای حل آناولیاء های واقعی آن مساله فعالیتی است که ضمن کارگاهیفعالیت  .0

 شود.  می همفکری

دوره های آموزشی میتوانند بصورت کلاس درس، سخنرانی، مطالعه کتاب و هر مدل پیشنهادی دیگر که موجب  .9

 باشد.توانمندی اولیاء شود می

 آینده اولیاء باشد.مسائل حال یا باید مبتنی بر کارگاهی فعالیت  .4

)قابل  اختصاصی)قابل استفاده برای کلیه اولیاء یک یا چند پایه( و  عمومیی فعالیت آموزشی و کارگاهی به دو دسته .5

 شود.استفاده برای اولیاء دارای مسائل ویژه( تقسیم می

از طریق بررسی علمی و  کمیته آموزشمدیران واحدهای آموزشی و انجمن،  اولیاء، توسطآموزشی و کارگاهی فعالیت  .1

 نیازسنجی قابل تعریف است.  

 اولیاء و انجمن پیشنهادهای آموزشی خود را به مدیر مربوطه ارائه خواهند داد. .9

های مورد نیاز اولیاء را با توجه به سند پیوست تنظیم و برای تصویب به مدیر مدرسه موظف است برنامه سالیانه آموزش .1

 کمیته آموزش ارائه دهد.

های اولیاء اعم از عمومی و اختصاصی به عهده مدیر مدرسه ولیت اجرا، ارزیابی، مستند سازی و ارائه گزارش آموزشمسئ .7

 باشد.می

صورت مناسب آرشیو و باشد که بهمستندات به صورت عکس، فیلم، صوت، کلیپ، خلاصه نویسی و مشروح می :6  تبصره

 منتشر خواهند شد.

 اسب در اختیار کلیه اولیاء قرار خواهد گرفت.صورت منگزارش و متن یا صوت جلسات به :0  تبصره

بینی نموده و های مدرسه تمهیدات لازم را پیشهای ارائه شده با سیاستمدیر موظف است جهت هماهنگی آموزش .62

 ها و مستندسازی آن نماید.ضمن توجیه اساتید، نمایندگانی از مدرسه را مأمور به شرکت در آموزش
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  اط با دانش افزائی اولیادر ارتب وظایف کمیته آموزش

های مقدماتی به کمک آموزشمتناسب با سن و جنس فرزندان و تهیه جدول  ءاولیا مقدماتی هایآموزشمطالعه و بررسی  .66

 مرکز پویش.

 پیشنهادی مدیران که توسط آنان به کمیته ارائه گردیده است. های آموزش عمومی تأیید برنامه بررسی و .60

 ها.اساتید و اولیاء در آن دوره و عملکرد و ها نظارت و ارزیابی دوره .69

 .نامه در صورت بروز ابهام تبیین و تفسیر آیین .64

 ی اختیار مدیران بوده، ولی گزارش آن به کمیته آموزش ارائه خواهد شد.های اختصاصی در حوزهآموزش .65

 

 

 

 

 اسناد مرتبط:

5C – 1C 
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 سند پیوست دانش افزایی اولیاء
 

 پیشگفتار

مشارکت و جایگاه والدین در تربیت را یکی از  64ها( در بند ادین آموزش و پرورش در فصل اول )بیانیه ارزشسند تحول بنی

 داند و اینگونه اشاره کرده است:های سند میارزش

 "ارتقاء جایگاه و نقش تربیتی خانواده و مشارکت اثربخش آن با نظام تعلیم و تربیت رسمی عمومی"

که در بخش اهداف و راهبردهای ند، در جای جای آن بر این موضوع تأکید شده است، به طوریهمچنین در فصول دیگر س

های عملیاتی و راهکارها( و در بند هایی به این موضوع اختصاص یافته است. در فصل ششم )هدفکلان به وضوح بخش

های خانواده در ایفای نقش تربیتی مهارتها و تقویت بنیان خانواده و کمک به افزایش سطح توانایی"چهارم آن با عنوان 

 گردد:راهکارهای ذیل ارائه می "متناسب با اقتضائات جامعه اسلامی

  آموزش و ارتقای مدیریت خانواده در استفاده مناسب از ابزار رسانه در محیط خانواده همسو با اهداف نظام تعلیم و

 تربیت رسمی عمومی 

 نیازهای ورود  ها و خانواده در تأمین پیشوزشی برای تبیین نقش مدرسه، رسانههای آمتدوین اصول راهنما و پودمان

ها با هم و با اهداف نظام تعلیم و تربیت برای هماهنگی و همسویی آن لازمکودک به مدرسه و ایجاد سازوکارهای 

 رسمی عمومی 

  ها و تحقق فرهنگ تربیتی خانوادهتدوین برنامه جامع مشارکت خانواده و نهادهای تربیتی و آموزشی برای تقویت

 آموزان های پایه دانششایستگی

 های آموزشی اثربخش، ارائه برگزاری دوره ،ها در فعالیتهای آموزشی و تربیتی مدرسهافزایش میزان مشارکت خانواده

نواده و های تربیتی خازا برای همسوسازی اهداف و روشپذیر و آسیبهای آسیبای به خانوادهخدمات مشاوره

 مدرسه 

 ها و برای اضافه نمودن درس مدیریت و سلوک مناسب خانواده به جدول برنامه درسی دوره متوسطه در تمام رشته

 آموزان  تمام دانش

 ها، نیازها و وظایف خانواده در چارچوب آموزان جهت آشنایی با ویژگی تهیه و تدوین محتوای آموزشی برای دانش

 می لاها و معیارهای اسارزش

غالب .  کند کان ایفا می و تربیت کود  ر کمک به رشد ه به عنوان رکن اساسی تربیت، نقش بسیار مهمی د خانواداز دیگر سو 

ه  خانه و خانواد ،ر اصل د .ه است گیری کانون خانواد ترین پایگاه یاد گیری است و اولین و مهم رفتارهای انسان براساس یاد

ر  ر به عنوان عامل پرورشی د ر و ماد . ایفای نقش پد گذارند ک را بنیان می اختار شخصیت کودن و س های اجتماعی شد پایه

رسه نیز  بین خانه و مد  رسه باید ک به مد کود  از ورود  بعد.  بود  ک خواهد ه شرط استقرار شخصیت سالم کود چارچوب خانواد

  ر روند ها را د ه خانواد  رسه باید . مسئولان مد اشته باشد د  وجود ر زمینه مسائل آموزشی و تربیتی هماهنگی و همکاری لازم د

ین را به عنوان نیروهای  ، همچنین والد انشان ترغیب کنند و آنان را نسبت به آتیه فرزند  آموزان سهیم سازند انش پذیری د تربیت

، چرا که آنها  را به عنوان عضو تیم آموزشی پذیرا باشندو آنها   اشته باشند رسه قبول د های مد ناپذیر برنامه ائی مثبت و جزء جد

جا که بخش از آن.  ر مسائل تربیتی به حساب آیند رسه د رکاران مد اند ست مات آموزش و حامی د ه خد کنند تکمیل  توانند می
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رسمی و غیررسمی   هادو ن ، هماهنگی بین این د گذرد رسه می ر مد یگری د دش ر خانه و بخ آموز د انش وسیعی از وقت د

ل بین  توان به یک رفتار فرهنگی معتد رسه نمی ه با مد ون همگامی خانواد . بد موجب تسهیل رفتارهای تربیتی باشد  تواند می

رسه موجب از هم گسستگی روابط  ارتباطات خانه و مد  ر مورد رسه د ین و اولیاء مد اشت. بینش غلط والد د  آموزان امید انش د

رسه بهره  مسائل آموزشی و تربیتی مد  ر راستای بهبود د  ین از تمام توان فکری خود ای که والد گونه ، به شود رسه می و مدخانه 

وگانگی رفتاری  بر د  بخود رسه خود آموزان و ناهمگونی ارتباط خانه و مد انش توجهی آنان به مسائل تربیتی د و بی  گیرند نمی

رسه و خانه  ه مد ، هماهنگی بین الگوهای ارائه شد ل روانی فرد ل شخصیت و تعاد . لازمه حفظ تعاد دزن امن می آموزان د انش د

ر نهایت  گی جامعه و د ، سازند گی فرد سازند  تواند ه با مجموعه آموزش و پرورش است که می بنابراین همگامی خانواد است،

 (6919)برقی،  . اشته باشد پیشرفت جامعه را به همراه د

توانند بدون یاری و فکر کنند که میمسئولان مدارس ها اگر آموزان و کلاسازدیاد جمعیت دانش شرایط کنونی و با توجه به

سخت در  شوند،میآموزان و شکوفا سازی درست استعدادهای آنها موفق ها در آموزش و تربیت دانشهماهنگی با خانواده

ت و افزایش دانش و مهارت والدین در رابطه با مسائل تربیتی به تنهایی منجر به بهبود اگرچه افزایش تقوی. اشتباه خواهند بود

گردد و عواملی مانند اجرای مناسب ، وقت گذاری ، هماهنگی عوامل تربیتی و ... مکمل فرآیند تربیتی کودکان و نوجوانان نمی

ود اهمیت و اثربخشی افزایش دانش و مهارت والدین در باشد؛ با این وجمی های تربیتی برای رشد فرزندانها و مهارتدانش

 مسائل تربیتی کودکان و نوجوانان بر کسی پوشیده نیست.

 مقدمه
آموزشی، مجتمع های آموزشی و مدارس کشور  -های فرهنگی-های متداول که از گذشته تا کنون در مجموعهیکی از روش

گردد. علی وزش مستقیم بوده که در قالب جلسات دانش افزایی ارائه میشود، آمبرای تقویت دانش و مهارت اولیا استفاده می

رغم اینکه باید روشهای اثر بخش دیگری را نیز برای رسیدن به اهداف آموزشی در این حوزه در برنامه مدارس گنجاند، با این 

ده است. در ضمن باید خاطر حال همچنان جلسات دانش افزایی اثرات مثبت خود را به عنوان فعالیت حداقلی آشکار نمو

باشد. طرح پیشنهادی پیش رو بر اساس روش علمی و مطالعات انجام هایی نیز روبرو مینشان کرد که این روش با چالش

گرفته بر روی این موضوع، تلاش در رفع این مشکلات و ارائه برنامه ای جامع برای جلسات دانش افزایی و بهینه سازی این 

 جلسات دارد.

ین اساس مطالعات صورت گرفته توسط محققین دفتر انجمن اولیا و مربیان وزارت آموزش و پرورش، نتایج مطالعات و بر ا

های آموزشی مدارس مختلف و گروهی از تحقیقات در این های انجام شده توسط این مرکز )مرکز پویش( در برنامهنظرسنجی

نیازسنجی آموزشی اولیای دانش آموزان جهت آموزش "ر رابطه با زمینه توسط محققین از جمله پژوهش سید صادق نبوی د

های مدیر دوره از مدارس شهرستان 95مدرس دوره و  95نفر از اولیا،  199که در آن نمونه ای مشتمل بر  "خانواده در مدارس

مقاطع مختلف  تهران مورد بررسی قرار گرفته است، چالش های اساسی جلسات دانش افزایی و موضوعات مورد نظر در

 استخراج گردیده است.

 گردد:های ذیل برای جلسات دانش افزایی ارائه میبر مبنای مطالعات و پژوهش ها سیاست

 لزوم  انطباق موضوعات جلسات دانش افزایی با نیازهای اولیا و با توجه به شرایط اختصاصی هر مقطع. .6

 و یا استفاده از بیان جدید. توجه به کاربردی بودن و همچنین عدم تکراری بودن مطالب .0

 برگزای مناسب جلسات اعم از زمان، مکان و ... .9

 تلاش برای استفاده از اساتیدی که توانایی ساختن ارتباط بهتری با مخاطبان دارند. .4

 استفاده توام از مشارکت اولیا و متخصصان برای تدوین سرفصل ها. .5
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مبانی اصلی و راهکارهای عمومی در جلسات همگانی و موکول جامع بودن عناوین و ارائه تمام موضوعات مهم در حد  .1

 های اختصاصی.کردن مباحث عمیق به کارگاه

 داشتن برنامه جامع و سالانه برای پوشش موضوعات و ایجاد سیر منطقی در چندین سال آموزش اولیا. .9

 نفرادی.ایجاد بستری مناسب برای ارجاع موضوعات خاص والدین برای مشاوره تخصصی به صورت ا .1

 کلیات برنامه اجرایی
با توجه به موارد فوق، بررسی های انجام گرفته و همفکری گروهی از مدارس، کلیات برنامه پیشنهادی مرکز پویش برای 

 به شرح زیر می باشد: 74-75در سال تحصیلی   مدارس

 های کلیسر فصل
 دبستان دور اول 

 اصول تربیت 

 تربیت عاطفی و اجتماعی فرزندان 

 یت دینی و اخلاقیترب 

 دانش تربیتی 

 آشنایی با نیازهای کودک 

 معرفی اختلالات یادگیری 

 مهارت تربیتی 

 اصول رابطه والدین با کودک 

 آرامش عاطفی در خانواده 

 آشنایی با کتاب های مناسب کودکان 

 تربیت اجتماعی و سلامت 

 سواد رسانه 

 اصول تغذیه کودکان 

 دبستان دور دوم 

 اصول تربیت 

 ربیت دینیهدایت و ت 

 آشنایی با مراحل رشد و مقتضیات آن 

 تربیت جنسی 

 دانش تربیتی 

 معرفی اختلالات یادگیری 

 مهارت تربیتی 
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 اصول رابطه والدین با کودک 

 آرامش عاطفی در خانواده 

 آشنایی با کتاب های مناسب کودکان 

 تربیت اجتماعی و سلامت 

 سواد رسانه 

  اصول تغذیه 

 متوسطه دور اول

 اصول تربیت 

 ایت و تربیت دینیهد 

 آشنایی با مراحل رشد و مقتضیات آن 

 تربیت جنسی 

 دانش تربیتی 

 انتظارات نوجوانان از بزرگسالان 

 ایجاد انگیزش 

 مهارت تربیتی 

 رفتارهای اثربخش در خانواده 

 آرامش عاطفی در خانواده 

 تربیت اجتماعی و سلامت 

 سواد رسانه 

 اصول تغذیه نوجوانان 

 متوسطه دور دوم

 یتاصول ترب 

 هدایت و تربیت دینی 

 تربیت جنسی 

 دانش تربیتی 

 انتظارات نوجوانان از بزرگسالان 

 ایجاد انگیزش 

 مهارت تربیتی 

 رفتارهای اثربخش در خانواده 

 آرامش عاطفی در خانواده 
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 مهارت های زندگی 

 تربیت اجتماعی و سلامت 

 سواد رسانه 

 اصول تغذیه 
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 مجامع کارکنان .54

 

 :تعاریف

 باشند.عضو آن می دارندقرارداد عبارت است از تشکلی که هر یک از افرادی که با آن مدرسه  مجمع کارکنان مدرسه: .6

باشند. )مراکز تشکلی است که کارکنان دفتر و مراکز داخلی مؤسسه که قرارداد دارند عضو آن می مجمع کارکنان ستاد: .0

 غیر ثبت شده(

مدارس، مراکز ثبت شده و ثبت نشده، دفاتر و معاونان تشکلی است که کلیه مدیران مؤسسه )مدیران  مجمع مدیران: .9

 باشند.مؤسسه( عضو آن می

 چگونگی تشکیل و اداره:

هرساله در مهرماه جلسه مجمع با دعوت و به ریاست مدیر واحد برگزار و نمایندگان مجمع جهت معرفی به مدیرعامل  .6

 شوند.انتخاب می

 نمایند.ا از میان اعضای تمام وقت مجمع به عنوان نماینده انتخاب میالبدل رنفر عضو علی 6نفر عضو اصلی و  9مجمع  .0

 باشد.دوره فعالیت نمایندگان مجمع تا انتخابات بعدی می .9

 نمایندگان مجمع حداقل ماهی یک بار جلسه خواهند داشت. .4

 جلسه عمومی مجمع فصلی یک بار برگزار خواهد شد. .5

 % از اعضای مجمع تشکیل خواهد شد.52ا مدیر مرکز و یا درخواست العاده مجمع به دعوت نمایندگان و یجلسه فوق .1

 باشد.مدیریت جلسات عمومی مجمع با نمایندگان مجمع می .9

 وظائف و اختیارات:

 .های مشروع و قانونی اعضای مجمعکوشش در جهت استیفای حقوق و خواست .6

 ها.رهنگی و اجتماعی و ارتقای سطح مهارتای، فهای حرفهارائه پیشنهاد در توانمند سازی اعضاء از طریق آموزش .0

وری ها، مسائل اقتصادی، مهارتی و ... و ارائه پیشنهاد جهت کاهش مشکلات و افزایش بهرهبررسی مشکلات، نارسایی .9

 اعضاء و سازمان.

به نمایندگان مجمع ارائه دهند. در این صورت  ،توانند مشکلات خود را جهت انتقال به مدیریتمی اعضاء :6  تبصره

 یندگان با حفظ اسرار سازمانی در جهت حل مشکل اقدام خواهند کرد.نما

توانند جهت بررسی مشکلات و ارائه پیشنهادات و انتقال نظرات خود با هماهنگی قبلی با نمایندگان مجمع می :0  تبصره

 مدیر واحد و پس از آن در صورت نیاز با مدیرعامل )یا نماینده وی( جلسه برگزار نمایند.

 ر رابطه با خدمات رفاهی، ورزشی و مانند آن.ارائه پیشنهاد د .4

 .های تعاونیهمکاری در جهت تاسیس و تقویت شرکت .5
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 .سسهمؤدر حدود قوانین و مقررات  سسهمؤ دیگر نمایندگان مجامعفعالیت مشترک با  .1

 .به منظور پیشبرد امورواحد  یایجاد هماهنگی بین اعضا .9

 خاتمه:

 تواند در شورای مدرسه شرکت نماید.میمدرسه  به انتخاب مدیر مجمع گاننمایندیکی از  .6

 یابد.نماینده مجمع مدیران در هیأت مدیره مؤسسه حضور می .0

ای را امضاء نمایند، مدیر مربوطه با حضور در مجمع در مورد محتوای امضاء % اعضای مجمع ذیل نامه92چنانچه حداقل  .9

 شده گفتگو خواهد کرد.

مدیرعامل مؤسسه و یا معاون وی در مجمع حضور پیدا کرده و در مورد % از اعضای مجمع، 52در صورت امضای  .4

 محتوای امضاء شده گفتگو خواهد کرد.

در مدارس رئیس و یا یکی از نمایندگان مجمع به عنوان نماینده معلمان به اداره آموزش و پرورش معرفی شده و  .5

 را به اطلاع سایر نمایندگان مجمع خواهد رساند. اختیارات قانونی نماینده معلمان را خواهد داشت و موارد طرح شده
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 های مالینامهآ ئین



 الگوی مهرهشتم  612صفحه 

 

 69742605-26-6F 
 

 شرح وظائف حوزه مالی .51

 
 

، وظائف زیر را به انجام خواهد مؤسسههای نامهزیر نظر معاون اجرائی و در چهارچوب مقررات و آئین مؤسسهامور مالی 

 رساند:

 آموزان.ثبت نام مالی دانش .6

 محفوظ بماند. مؤسسهطوری که منافع ه سفارش مدیرعامل مطابق با قوانین مالی کشور بتنظیم قراردادها به  .0

 منظم که براحتی قابل دسترس باشند. به صورتها نگهداری اسناد مالی و چک .9

 های تعیین شده توسط هیأت مدیره.ها در حسابخواباندن به موقع چک .4

 ها مطابق سر فصل ارائه شده.ثبت درآمدها و هزینه .5

از ابتدای سال مالی تا انتهای هرماه تا پنجم ماه بعد مطابق فرم گزارش ماهیانه مالی به معاون  مؤسسهائه گزارش مالی ار .1

 اجرائی.

بینی مالی و کسر اعتبار احتمالی و های بانکی، تراز مؤسسه و حساب سود و زیان، گزارش پیشارائه گزارش حساب .9

 هرگونه گزارش مورد نظر مدیرعامل.

 گزارشات مورد نظر بازرس هیأت مدیره پس از هماهنگی با مدیرعامل. ارائه .1

 بینی مشکلات مالی و اطلاع به معاون اجرائی.ها و پیشتوجه به روند در آمدها و هزینه .7

 توجه به مقررات مالی دولت و ارائه پیشنهاد جهت پیشگیری از مشکلات و تخلفات مالی. .62

 های مالی و پیگیری و پاسخگویی مسائل مالی مؤسسه.ر مالیاتی و کلیه نهادارتباط با بانک و وزارت دارائی و امو .66

های مالی مؤسسه ذیل مقررات داخلی و دولتی و ارائه آموزش لازم و ارائه گزارش تخلفات صورت نظارت بر فعالیت .60

 گرفته.

شده در های داده چکگیری پرداخت آن و پرداخت های حقوق و پیموقع لیست سازی به ریزی جهت آمادهبرنامه .69

 های آن.سررسید

 ماهیانه. به صورتتهیه لیست حقوق کارکنان و پرداخت به موقع آن  .64

 گیری مسائل مرتبطه و پیبیمه و پرداخت به موقع هزینه بیم تهیه لیست بیمه کارکنان، ارتباط با .65

 گیری مسائل مربوط به تسویه مالی کارکنان.پیو محاسبه سنوات و عیدی کارکنان  .61

 .مؤسسهگیری مسائل مالیاتی یپ .69

 و حضور در مراکز، مؤسسات و دادگاه در صورت نیاز. مؤسسهاحقاق حقوق مالی  .61

 تشکیل دفاتر مالی مطابق مقررات مالی کشور. .67

 به تفکیک مراکز. مؤسسههای سالیانه های سالیانه در انتهای هر سال و بستن حسابارائه گزارش .02

 ابتدای تیر ماه تا انتهای خرداد سال بعد خواهد بود.های آن از مرکزسال مالی مؤسسه و  .06
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در صورت نیاز معاون اجرائی و مدیران مراکز، امور مالی جزئیات مالی هر یک از سر فصل های درآمدی یا هزینه ای را  .00

 ارائه خواهد داد.

 ها و قراردادها و اسناد تعهدآور.نگهداری کلیه چک .09

 .مؤسسههای امهنعقد قرادادها مطابق با آئینکمک بر  .04

 

 

 

 

 اسناد مرتبط:

65C – 9H – 60J 
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 و معاملات نامه مالیآئین .55

 

 

 کلیات

به هر عنوان مانند شهریه، هزینه سرویس، هزینه تغذیه، کلاسهای تکمیلی، فروش لباس و  مؤسسهکلیه درآمدهای  .1

و خیرین و هر  اولیاءهای کهای آموزشی، مشاوره، اعزام سخنرانان، کمروپوش، فروش کتاب و جزوه، هزینه دوره

 های مشخص شده مؤسسه واریز خواهد شد.نوع درآمد دیگر به حساب

ها در درآمدها، علاوه بر اشکال شرعی، حق پیگرد قانونی را نامههرگونه دخل و تصرف بر خلاف ضوابط و آئین  .2

 برای مؤسسه دارد.

بوده، تا سقف   سیصد میلیون ریالای متعدد مشابه  سقف اختیار مدیرعامل برای هزینه کرد یک قلم کالا یا کالاه .3

 هیأت مدیره نیازمند است. تأییدهیأت مدیره و بیش از آن به  نماینده تأییدبه  ریالششصد میلیون 

، ارائه تنخواه ویژه،  ها مانند شارژ تنخواهنقدی پرهیز کرده و کلیه هزینه به صورتامورمالی مؤسسه از هزینه کرد  .4

 در قبال رسید پرداخت شده و یا به حساب افراد واریز خواهد شد. و . . . به صورت چک وپرداخت حقوق 

گونه چک پس از تکمیل برگه صدور چک و اخذ امضاهای مربوطه متناسب با مبلغ چک و اختیارات صدور هر .5

 تعیین شده، بلامانع خواهد بود.

طابق مقررات مربوط به قراردادها به تصویب رسیده های قراردادهایی که قبلاً مهای حقوق و بیمه پرسنل و چکچک .6

 با هر مبلغی توسط مدیرعامل امضاء خواهند شد.

 به تأیید ریال ششصد میلیونبوده، تا سقف  سیصد میلیون ریالها سقف اختیار مدیرعامل درمورد سایر چک .7

 هیأت مدیره نیازمند است. تأییدهیأت مدیره و بیش از آن به  نماینده
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 ادادهقرار

 ها مطابق جدول ذیل است:ها و مؤسسات و شرکتتنظیم و امضای قرارداد با افراد و سازمان .8

 مرکز
سقف 

 )میلیون تومان(
 ناظر 3امضای  2امضای  1امضای  تأیید کننده

مدارس 

مهرهشتم و 

موزشی آحوزه 

و حوزه اجرائی 

 مؤسسه

 مدیرمالی مؤسسه ندارد سهمعاون اجرائی مؤس مدیر مدرسه یا حوزه معاون اجرائی مؤسسه 5* 

 مدیرمالی مؤسسه ندارد معاون اجرائی مؤسسه مدیر مدرسه یا حوزه مدیرعامل مؤسسه 33

 مدیرمالی مؤسسه مدیرعامل معاون اجرائی مؤسسه مدیر مدرسه یا حوزه هیات مدیره مؤسسه نماینده 63

 مدیرمالی مؤسسه و رئیس هیأت مدیرهمدیرعامل  همعاون اجرائی مؤسس مدیر مدرسه یا حوزه هیات مدیره مؤسسه بیشتر

 در مورد قراردادهای حوزه اجرائی، امضای دوم توسط معاون آموزشی صورت میگیرد. :1نکته

 قراردادهای حقوقی مدارس و حوزه های آموزشی و اجرائی از قواعد قراردادهای مؤسسه تبعیت میکند. :2نکته

مراکز ثبت 

 نشده

 مدیرمالی مؤسسه ندارد معاون اجرائی مؤسسه مدیرمرکز مؤسسه معاون اجرائی 5* 

 مدیرمالی مؤسسه ندارد معاون اجرائی مؤسسه مدیرمرکز مدیرعامل مؤسسه 33

 مدیرمالی مؤسسه مدیرعامل مؤسسه معاون اجرائی مؤسسه مدیرمرکز هیات مدیره مرکز 63

 مدیرمالی مؤسسه و رئیس هیأت مدیرهمدیرعامل  معاون اجرائی مؤسسه مدیرمرکز هیات مدیره مؤسسه بیشتر

 قراردادهای حقوقی مراکز از قواعد قراردادهای مؤسسه تبعیت میکند. نکته:

مرکز 

مهرهشتم 

 کیش

 مدیرمالی مرکز ندارد معاون اجرائی مرکز مدیرعامل مرکز مدیرعامل مرکز 33

 مدیرمالی مرکز ندارد زمعاون اجرائی مرک مدیرعامل مرکز رئیس هیأت مدیره مرکز 63

 مدیرمالی مرکز رئیس هیأت مدیره مرکز معاون اجرائی مرکز مدیرعامل مرکز هیات مدیره مرکز 233

 مدیرمالی مرکز رئیس هیأت مدیره مرکز معاون اجرائی مرکز مدیرعامل مرکز هیات مدیره مؤسسه بیشتر

 امضای مدیرعامل و رئیس هیات مدیره مرکز معتبر است.در قراردادهای حقوقی به هر حال بنابر اساسنامه  نکته:

مؤسسه شمس 

 الشموس

 مدیرمالی مؤسسه ندارد   معاون اجرائی مؤسسه معاون اجرائی مؤسسه 5

 مدیرمالی مؤسسه ندارد   معاون اجرائی مؤسسه مدیرعامل مؤسسه 33

 مدیرمالی مؤسسه ندارد مدیرعامل مؤسسه  معاون اجرائی مؤسسه هیات مدیره مؤسسه نماینده 63

 مدیرمالی مؤسسه رئیس هیأت مدیره  مدیرعامل مؤسسه معاون اجرائی مؤسسه هیات مدیره بیشتر

 در قراردادهای حقوقی به هر حال بنابر اساسنامه امضای مدیرعامل و رئیس هیات مدیره مؤسسه معتبر است. نکته:

 .باشندی یک قرارداد میادهای مشابه برای یک کار به منزلهبرای هر کار یک قرارداد باید بسته شود و قرارد :6  تبصره

 اختیار خود را تأیید و امضاء نمایند.تا سقف توانند قراردادهای مدارس و مراکز میمدیران معاونین مؤسسه و  :0  تبصره

 

قراردادهای 

 کارکنان

 ناظر 1امضای  تأیید کننده مرکز

 معاون اجرائی مدیر مدرسه مدیر مدرسه مدارس

 معاون اجرائی مدیر مرکز مدیر مرکز ز دانش و پویشمراک

 معاون آموزشی معاون اجرائی معاون اجرائی کارکنان حوزه اجرائی

 معاون اجرائی مدیرعامل مدیرعامل مدیران و معاونین مؤسسه

 معاون آموزشی مدیرعامل مدیرعامل معاون اجرائی

 معاون اجرائی موزشیمعاون آ معاون آموزشی تدریس مدیر در مدرسه خود

 میلیون تومان به تأیید مدیرعامل نیاز دارد. 4قرارداد کارکنان با مبلغ بیش از  :9  تبصره

* 
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 ارتباط مراکز

 مراکز مؤسسه به جهت مالی مستقل از هم بوده و هزینه خدمات احتمالی به یکدیگر را دریافت خواهند کرد. .9

 های مالی مؤسسهحساب

مؤسسه، جهت  با دو امضای مدیرعامل ، رئیس هیأت مدیره و مهر :حقوقی مؤسسه )جاری و پشتیبان(حساب  .13

 واریز شهریه مصوب.

 از سه امضای مدیرعامل ، رئیس و نماینده هیأت مدیره.  ءبا دو امضا :)جاری( مؤسسهحقیقی حساب  .11

هیأت  از سه امضای مدیرعامل ، رئیس و نماینده ءبا دو امضا :مراکز مؤسسه )پس انداز کوتاه مدت(های حساب .12

 مدیره، شامل:

 جهت واریز متمم شهریه مدارس و درآمدهای سرویس، تغذیه، پایگاه تابستانی،   مجتمع آموزشی مهرهشتم

اخذ  اولیاءعمومی از  به صورتو  مؤسسهی که از طریق امورمالی سایر درآمدهایآموزی و تنخواه دانش

 میشود.

 هد بود.: این حساب پشتیبان حساب جاری حقیقی مؤسسه خوانکته

 جهت واریز درآمدهای امور خیریه مدارس و مراکز. )خیریه ثامن( حمایتی 

  معماری مهرازیجهت واریز کلیه درآمدهای مرکز  مهرازیمرکز. 

 جهت واریز درآمدهای متفرقه و موردی مانند کمک، هزینه مشاوره و مانند آن. دبستان دخترانه مهرهشتم 

 آمدهای متفرقه و موردی مانند کمک، هزینه مشاوره و مانند آن.جهت واریز در دبستان پسرانه مهرهشتم 

 جهت واریز درآمدهای متفرقه و موردی مانند کمک، هزینه مشاوره و مانند آن. متوسطه پسرانه مهرهشتم 

 جهت واریز کلیه درآمدهای مرکز دانش. مرکز دانش 

  جهت واریز سایر درآمدهای مؤسسه. مؤسسهدفتر 

 

از دو امضای معاون  یثابت مدیرعامل و یک امضایحقیقی با  :سسه )جاری و پشتیبان(جاری هزینه مؤحساب  .13

 اجرائی و مدیر مالی.

 اجرائی جهت واریز آورده سهامدار مؤسسه. معاونبا امضای مدیرعامل و  توسعه )جاری و پشتیبان(:حساب  .14

مل، معاون اجرائی ونماینده از سه امضای مدیرعا ءبا دو امضا الحسنه شمس )جاری و پشتیبان(:قرضحساب  .15

 مدیران.

 های مستقل و زیر نظر هیأت مدیره خود را خواهند داشت.مراکز ثبت شده حساب .16

 تتمه

هر سال شمسی تا سقف ششصد میلیون ریال  میلیون ریال در سیصدبا مبلغ بیش از  مؤسسههرگونه فروش اموال  .17

 ت مدیره دارد.ج به مصوبه هیأاحتیاج به تأیید نماینده هیأت مدیره و بیش از آن احتیا
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 ت مدیره دارد.مؤسسه احتیاج به مصوبه هیأهرگونه خرید و فروش اموال غیرمنقول در  .18

 ت مدیره دارد.هیأ هرگونه سرمایه گذاری، خرید اوراق بهادار و مانند آن احتیاج به مصوبه .19

 حساب آن مراکز برداشت نماید. تواند در صورت نیاز ازمؤسسه مالک مراکز ثبت شده خود بوده و مدیرعامل می .23

 هیأت مدیره و دستورکتبی ایشان مجاز است. رئیسهرگونه پرداخت به مدیرعامل به هر عنوان با امضای  .21

گزارش  معاون اجراییصورت کتبی به باشد بهها مینامهمدیر مالی موظف است مواردی را که خلاف مقررات و آئین .22

 .ارسال نماید املمدیرعنموده و رونوشت آن را به دفتر 

 

 

 

 اسناد مرتبط:

65C 
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 دستورالعمل بودجه نویسی .53

 

 سقف اعتبار

 12های پرسنلی، مصرفی، قبوض، تعمیرات و ارتقاء تجهیزات را با های جاری خود اعم از هزینهبایست هزینهمدارس می .6

تأمین  پایگاه تابستانیو  غذیه% سایر درآمدها شامل سرویس، ت72% درآمد تنخواه و  622و شهریه % درآمد حاصل از 

 نمایند. 

 % درآمد شهریه قابل پرداخت خواهد بود. 5های غیر روتین مدارس اعتبار جداگانه تا سقف برای برنامه .0

 .در صندوق ذخیره موسسه و مطابق با آئین نامه آن صندوق هزینه خواهد شد.مابقی درآمد بابت اجاره مرکز اخذ شده و  .9

تیر ماه به  02باشد حداکثر تا ای میهای هزینهبینی منابع درآمدی و ردیفخود را که شامل پیش مدارس بودجه سالیانه .4

 مدیرعامل مؤسسه تحویل خواهند داد.

آبان ماه  02تا بودجه متمم ، بنابراین شودشده در شهریور ماه قطعی میثبت نام آموزان دانشتعداد  کهبا توجه به این .5

 .تحویل خواهد شد

 هزینه:

ها مثل پرداخت حقوق برخی برنامه ته،ها مد نظر قرار گرفای بودجه ریزی نمایند که همه برنامهمدارس باید به گونه .1

 گردد.برخی دیگر مثل توسعه فناوری را تحت الشعاع قرار ندهند. در این راستا نقاط کلیدی برای بودجه ریزی تعیین می

-توانند بیش از سقف تعیین شده هزینه نمایند. لذا امور مالی هزینه% می 62تا سقف غیر از پرسنلی مدیران در هر ردیف  .9

 های بیش از آن را پرداخت نخواهد کرد و مدیران مراکز بدهکار خواهند شد.

به مدیر به صورت ماهیانه تا دهم ماه بعد های مربوط های هر مرکز را به تفکیک کدمربوط به هزینه هایامور مالی گزارش .1

 هد داد.ارائه خوا
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 باشد.ط کلیدی مدارس مطابق جدول زیر مینقا 71 – 79برای سال تحصیلی  .7

 کف سقف کد عنوان ردیف

 - % 14 7657الی  7666 پرسنلی 6

 % 6  7401الی  7609 اولیاءتوانمند سازی  0

 % 6.5  7401الی  7609 آموزش و پشتیبانی آموزشی کارکنان 9

 % 2.5  7407الی  7607 پاداش کارکنان 4

 % 9  7499الی  7696 تغذیه و رفاه همکاران 5

 % 2.9 - 7494الی  7694 مزایای خاص 1

9 
 فناوری

 )بدون تجهیزات و حقوق معلم(
 % 0.5 - 7949 و 7049

 % 5 - 7477الی  7466 ایتجهیزات و سرمایه 1

-صوب و متمم و تنخواه( میداده شده )اعتبار حاصل از شهریه م ها بر مبنای اعتبار تخصیصاین سقف و کف :5تبصره 

 باشد.

اعتبار برنامه های اختیاری مانند سرویس و ناهار و پایگاه تابستانی و مانند آن در ردیف مربوط به خودش هزینه  :5تبصره 

خواهد شد و چنانچه این قبیل فعالیت ها سودآور باشد، مدیر اختیار دارد سود آنرا در ردیف های دیگر و مطابق 

 جه نویسی هزینه کند.آئین نامه بود 9با بند 

 اعداد جدول بالا قطعی بوده مگر در جلسه کمیته اجرایی تغییری در آن ایجاد شود. :5تبصره 

 

 

 اسناد مرتبط:

65C 
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 ثبت نام مالی مقررات .58

 
 

 مؤسسه از پذیرش پول نقد معذور است. .6

 posصورت نقد )ظم آن بهریزی در تابستان، مطلوب است تمام شهریه و یا بخش اعبا توجه به هزینه تعمیرات و برنامه .0

 یا چک روز( اخذ گردد.

 شوند:صورت زیر تقسیط میبرای اولیایی که امکان پرداخت یکجای شهریه را ندارند شهریه ها منحصراً به .9

 % در زمان ثبت نام02 .9.6

 %  تا شهریور ماه52حداقل  .9.0

 % تا دی ماه622 .9.9

شتن دسته چک الزامی است. )تقسیط شهریه منحصراً با با توجه به امکان تقسیط شهریه برای اولیاء متقاضی، همراه دا .4

 گیرد.(تحویل چک صورت می

 آموز چک شخص دیگری مورد پذیرش نخواهد بود.غیر از ولی دانش .5

 انجام خواهد پذیرفت. 6971/  62/  65تقسیط شهریه حداکثر تا  .1

 ذیل برگه ثبت نام امکان پذیر است. های تعیین شده، منحصراً با موافقت کتبی معاون اجراییتقسیط خارج از زمان  :6  تبصره

 هر ماه اخذ خواهد شد. پانزدهمو  پنجمهای های اقساط فقط به تاریخبه جهت ایجاد نظم در امور بانکی مؤسسه چک .9

 % شهریه قبل از آغاز سال تحصیلی تسویه خواهد شد.52طبق قوانین جاری آموزش و پرورش  .1

د اسناد بانکی معتبر به عنوان تعهد در اختیار مؤسسه قرار دهند. این دسته از تواننمی فاقد دسته چک بانکیاولیاء گرامی  .7

گردند که اقساط توافق شده را در سر رسید توافق شده به حساب مجتمع واریز و فیش اولیاء گرامی طی فرمی متعهد می

این دسته از اولیاء گرامی  را جهت درج در حساب ایشان حداکثر ظرف مدت یک هفته به دفتر مؤسسه تحویل نمایند.آن

 .% از شهریه را نقداً پرداخت نمایند42لازم است 

انصراف از ثبت نام  شورای نظارت مرکزی وزارت آموزش و پرورش 6997/  66/  01جلسه مورخ  999به استناد مصوبه  .62

/  62/  26ان ترم اول )% جریمه خواهد بود و انصراف تا پای5( مشمول 6971/  21/  96تا قبل از شروع سال تحصیلی )

. عودت به انصراف دهندگان پس از این تاریخ مبلغی عودت داده نخواهد شد% جریمه خواهد بود. 52( مشمول 6971

آموز و نامه تأییدیه مدرسه حداکثر ظرف مدت یک ماه به حساب اعلام شده شهریه پس از درخواست کتبی ولی دانش

 شان باشد انجام خواهد شد.آموز که به نام خود ایتوسط ولی دانش

بایست در زمان تعیین شده برای ثبت نام مراجعه نمایند و در صورت عدم مراجعه در روز و ساعت اولیاء گرامی می .66

تعیین شده بدون هماهنگی قبلی، از سایر متقاضیان ثبت نام به عمل خواهد آمد و مدرسه تعهدی برای ثبت نام از آنان 

 نخواهد داشت.
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آموزان اخذ نگردد، ریزی گردیده است که در میان سال وجهی از اولیای دانشیل امور مالی، به ترتیبی برنامهبه جهت تسه .60

گردد. برای این منظور و برای امور شخصی لذا کل شهریه مصوب و فوق برنامه و هزینه خدمات جانبی یکجا محاسبه می

 اخذ و در انتهای سال با اولیاء تسویه خواهد شد.آموزان به صورت ودیعه از دانش تنخواهمبلغی تحت عنوان 

تخفیف مطابق لیست تنظیمی توسط مدیر مدرسه که به تأیید معاون اجرایی رسیده ارائه خواهد شد. این لیست باید  .69

 ضمیمه مدارک ثبت نام باشد.

 گردد.سقف تخفیف مدارس محدود بوده و هر ساله به مدارس ابلاغ می .64

 یک فرد منحصراً با امضای مدیرعامل قابل ارائه خواهد بود.% برای 42تخفیف بیش از  .65

% با دستور کتبی معاون اجرایی بلامانع بوده مشروط بر آنکه این دستور به 42و کمتر از  69ارائه تخفیف غیر از لیست بند  .61

 پرونده ثبت نام ضمیمه شده باشد.

 شود.ه امور مالی ابلاغ میهای بهمن تا خرداد هر سال محدود بوده و بمجموع چک ها در ماه .69

 : مؤسسه حسابشماره  .61

 الشموس.شمس مؤسسهبانک پاسارگاد شعبه کوی فراز به نام   580-8500-88800888-5شماره حساب  .61.6

 

 

 

 اسناد مرتبط:

7I – 4J – 5J – 9J – 1J 
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 ضوابط تخفیف .51

 
 

آموزی، پایگاه تابستانی، نخواه دانشتخفیف فقط به شهریه)مصوب و متمم( تعلق خواهد گرفت و به هیچ عنوان شامل ت .6

 گردد. ها نمیهزینه ناهار، هزینه سرویس و سایر هزینه

درصد  75)مصوب و متمم(، کمتر از  ای مدیریت شود که میانگین دریافتی بابت شهریهتخفیفات ارائه شده باید به گونه .0

 شهریه قابل دریافت نباشد.

 باشد.می مؤسسها معاون اجرائی درصدی ب 75مسئولیت تحقق دریافت میانگین  :6  تبصره

 گردند .درصد شهریه مشمول تخفیف می 52تا  5با توجه به میزان اشتغال و رده شغلی از  پرسنل مجتمع فرزندان کلیه .9

 درصد و کارکنان پاره وقت به نسبت اشتغال. 05کارکنان تمام وقت تا  :0  تبصره

 درصد. 52مدیران و کادر تمام وقت تا  :9  تبصره

 باشد.نل به پیشنهاد مدیر مستقیم و تایید رئیس مجتمع قابل پرداخت میمیزان تخفیف فرزندان پرس :4  تبصره

 02، به فرزند دوم) کوچکتر( به میزان دارندمهرهشتم  مدارس مجتمع درمشغول به تحصیل  آموزدانش دو که هاییخانواده .4

 درصد شهریه، تخفیف  تعلق خواهد گرفت.

، صرفاً به کوچکترین دارند مدارس مجتمع مهرهشتم در یا بیشترآموز مشغول به تحصیل و دانش سه که هاییخانواده .5

 درصد شهریه، تخفیف  تعلق خواهد گرفت. 52فرزند به میزان 

نام توسط مدیرمالی قابل  اطلاع رسانی شده و هنگام ثبت اولیاءبایست به می 5و4تخفیفات مربوط به بندهای  :5  تبصره

 باشد.ارائه می

های کم بضاعت که در مدرسه مشغول تحصیل هستند توسط مدیر از خانواده آموزاندانش به شهریه لیست تخفیف .1

 شود.تهیه شده و پس از تائید مدیرعامل جهت اجرا به امور مالی ابلاغ می مؤسسهمدرسه و معاون 

های کم بضاعت جدیدالورود چنانچه در موقع معارفه مشکل مالی آنان توسط مدیر مدرسه محرز شد با تکمیل خانواده .9

 قابل ابلاغ به امورمطابق با میزان تخفیف درخواستی، اجرائی  معاونمدیرعامل و رم تخفیف توسط مدیر مدرسه و تائید ف

 آموز فوق الذکر باشد.مالی میباشد، بدیهی است که این فرم تخفیف باید ضمیمه پرونده مالی دانش

بایست می ی مشمول تخفیفاولیایشتر توسط و یا درخواست تخفیف ب اولیاءدر صورت درخواست تخفیف توسط سایر  .1

 برگه تخفیف تنظیم شده و پس از تأییدات، توسط معاون اجرایی به امور مالی ابلاغ و به ولی اطلاع رسانی شود.

بایست میزان شهریه نمایند میافرادی که تخفیف آنان به امور مالی ابلاغ شده است، هنگامی که برای ثبت نام مراجعه می .7

 میزان تخفیف به آنان اعلام گردد. واقعی و

 .بایست هنگام ثبت نام شهریه کامل را پرداخت نمایندمی اولیاءسایر  .62

 امور مالی به هیچ عنوان اجازه تخفیف در هنگام ثبت نام غیر از موارد ابلاغی را ندارد. .66

 نماید.تکمیل برگه تخفیف هیچگونه تعهدی برای ارائه تخفیف برای مؤسسه ایجاد نمی .60

 سناد مربوط به تخفیف باید ضمیمه فرم ثبت نام گردد.ا .69
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 .باشدمی تائید مدیرعامل قابل اعمال با نشده بینی پیش نامهآیین این در که مواردی .64

 

 

 

 اسناد مرتبط:

1H – 4J – 5J 
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 تنخواه در اختیار مراکز .50

 
 

 

 شد.های مصرفی و جاری ، مبلغی به عنوان تنخواه در نظر گرفته خواهد جهت هزینه .6

 باشد.ها  میتنخواه برای ایجاد نقدینگی در مراکز جهت تسهیل و تسریع در پرداخت هزینه .0

 تنخواه دار کسی است که مبلغی پول نقد در نزد وی باشد که در موارد مصرفی و تجهیزاتی هزینه خواهد کرد. .9

گیرد که در زمان شارژ تنخواه در امور مالی، در صورت نیاز در مدارس مبلغی به عنوان ذخیره در اختیار مدیر قرار می .4

 مورد استفاده قرار گیرد. این مبلغ امانی بوده و در انتهای سال تسویه خواهد شد.

 را داشته باشد.ها به کیفیت و مناسب بودن قیمت توجه لازم تنخواه دار موظف است که در هزینه .5

 های خود را در قبال اخذ فاکتور معتبر انجام دهد.تنخواه دار موظف است کلیه هزینه .1

 باشد.هرگونه پرداخت با رسید و امضای دریافت کننده معتبر می .9

 یید مدیر مرکز خواهد رسید.های مشخص به تأهای فاقد فاکتور حداکثر سه درصد بوده که در فرمسقف هزینه .1

و ذخیره در اختیار مدیر ارد پرسنلی افراد مشمول قرارداد مانند حقوق، اضافه کار و پاداش از محل تنخواه پرداخت مو .7

الزحمه سخنران مدعو و افراد پیمانکار و مثل حق مؤسسههای پرسنلی موردی برای غیر کارکنان ممنوع بوده لکن پرداخت

 بلامانع است.ره از محل تنخواه و مساعده به کارکنان از محل ذخیخدماتی 

از محل حساب ذخیره در اختیار شود و های تنخواه لحاظ نمیمبلغ مساعده، هزینه محسوب نشده و در هزینه :6  تبصره

 توسط مدیر حسابداری و تسویه خواهد شد.مدیر پرداخت و 

کرده و فاکتورها و  های تنخواه واردها را در فرم ثبت هزینه% مبلغ تنخواه هزینه92% تا 12تنخواه دار پس از هزینه کرد  .62

 دستور خرید را ضمیمه، جهت تسویه به امور مالی تحویل خواهد داد. 

 به هر حال مجموع فاکتورهای ارائه شده به امور مالی از مبلغ تنخواه بیشتر نخواهد بود. :0  تبصره

هت شارژ امور مالی پس از تطبیق فاکتورها و دستورهای خرید با مقررات مندرج در این آئین نامه در خواست چک ج .66

تنخواه را تنظیم و به معاون اجرائی جهت تائید ارائه خواهد کرد. پس از تائید وی، چک به مبلغ تائید شده صادر و به 

 حساب تنخواه دار واریز خواهد شد.

کاری پس از تحویل برگه تکمیل شده گزارش تنخواه به همراه مستندات لازم بوده سه روز زمان لازم برای شارژ تنخواه  .60

 ا مدیران متناسب با آن اقدامات خود را تنظیم نمایند.لذ

 کند.ه و از قاعده سقف اختیارتبعیت میهای متعدد برای خرید کالاهای مشابه در حکم یک فاکتور بودفاکتور .69

ای غیراز تنخواه به صورت یزاتی در صورت نیاز مبلغ جداگانههای تجهی عمده، عقد قراردادها و یا خریدهاجهت هزینه .64

 گیرد.ر تنخواه دار قرار میخواه ویژه در اختیاتن

یید مدیرعامل نیازمند د معاون اجرائی و بیش از آن به تأییورت نیاز به تنخواه ویژه، تا سقف پنجاه میلیون ریال به تأدر ص .65

 است.
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ن با التفاوت آفاکتورها و هزینه کرد تنخواه ویژه پس از مدت مشخص شده، به امور مالی ارائه شده و مابه :9  تبصره

 گردد.مؤسسه تسویه می

 نامه هزینه خواهد شد.ار بوده و مطابق مقررات این آییناین مبلغ به صورت اعتبار یا نقد در اختیار تنخواه د  .61

، میزان تنخواه و سقف اختیار برای هزینه کرد یک قلم کالا و یا چند قلم کالای مشابه مطابق جدول مؤسسهتنخواه داران  .69

 باشد:زیر می

 تنخواه دار مرکز ردیف
 میزان تنخواه

 )میلیون تومان(

سقف اختیار تنخواه دار 

 برای خرید یک کالا

 )میلیون تومان(

ذخیره در اختیار مدیر 

 )میلیون تومان(

 - 2.5 5 رئیس دفتر دفتر مدیرعامل 5

 5 2.0 62 کارپرداز حوزه پشتیبانی 5

 65 0 65 مدیر دبستان دبستان پسرانه 5

 1 6 1 مدیر دبستان انهدبستان دختر 4

 1 6 1 مدیر متوسطه متوسطه پسرانه 1

 - 6 5 مدیر مرکز مرکز پویش 5

 - 6 9 مدیر مرکز مرکز دانش 3

 - 6 5 مدیر مرکز مهرمرکز رویش 8

 - 2.5 9 مدیر مرکز مرکز مهرازی 1

 دار معرفی نمایند.ان تنخواهتوانند با موافقت معاون اجرایی مؤسسه، فرد دیگری از مرکز را به عنومدیران می :4  تبصره

 های تنخواه و ذخیره در هر واحد جداگانه خواهند بود.حساب :5  تبصره

 گذارند.کلیه دارندگان تنخواه و حساب ذخیره، یک چک معادل مبلغ آن نزد امور مالی ودیعه می

 

 

 اسناد مرتبط:

5H – 6J – 7J – 62J – 66J 
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 و فاکتورها خدمات های مالی، خرید،روال .55

 
 

 و خدمات خرید

بایست فرم مربوط را تکمیل و به امضای مدیر مرکز رسانده می مؤسسهکلیه افراد جهت سفارش خدمات و یا خرید از  .6

 تحویل دهند. نماینده معاون اجرائی مؤسسهسپس برگه را به 

-بوطه وارد می؛ تاریخ انجام را در جدول مرم خرید و یا خدمات و تحویل به درخواست کنندهاجرایی پس از انجا حوزه .0

 نماید.

اجرایی و یا   حوزهشفاهی به  به صورتتوان مطالب را در مورد درخواست مسائل خدماتی روتین و جاری در مؤسسه می .9

 خدمتگزار اطلاع داد.

ولین مؤسسه نسبت به انجام خدمات خواسته شده از کارکنان موظف است در صورت درخواست هر یک از مسؤ هر یک .4

 اقدام نماید.

بایست موارد را به طرف درخواست کننده اطلاع و در صورت اصرار وی ها میورت تلاقی در خواستدر ص :6  تبصره

 به خواسته او عمل نموده و سپس مورد را به مسؤول خود اطلاع دهد.

 ، رسیدها و فاکتورهاهای مالیروال

های خریدهای صورت گرفته در قبال نهباشند، بر این اساس هزیهای مالی نیازمند اسناد مثبته میاز آنجا که همه پرداخت .5

 ارائه فاکتور معتبر پرداخت خواهد شد.

 الشموس و یا مراکز وابسته به آن باشند.بایست به نام مؤسسه شمسفاکتورها می :0  تبصره

 باشد.فاکتورهای به نام اشخاص مورد قبول نمی :9  تبصره

 بایست تاریخ داشته باشند.فاکتورها می :4  تبصره

 م خوردگی و خط خوردگی باشد.بایست عاری از هرگونه قلفاکتور می :5  تبصره

 بایست دارای مهر معتبر باشند.فاکتورها می :1  تبصره

شماره تلفن و آدرس محل خریداری شده در مهر ویا سربرگ فاکتور قید شده باشد.درصورت عدم وجود  :9  تبصره

 تلفن و یا آدرس خواهشمند است کارت و یا مشخصات محل خریداری شده ضمیمه فاکتور شود.

های بدون فاکتور توسط خریدار نوشته شده )مانند نان و . . . ( در فرم مشخص شده جهت هزینههای بدون فاکتور هزینه .1

 باشد.ها مورد قبول نمیو به تأیید مدیرمرکز رسانده شود. درصورت عدم تأیید مدیرمرکز این هزینه

ن خریدهای بدون پرینت خرید از دستگاه پوز به عنوان فاکتور محسوب نمی شود و این گونه خریدها به عنوا :1  تبصره

 فاکتور محسوب میشوند.

 یید مدیر خواهد رسید.های مشخص به تأبوده که در فرم درصد سههای فاقد فاکتور حداکثر سقف هزینه .9
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 تنخواه ویژه تنها در ردیف مشخص شده هزینه گردیده و بلافاصله با تکمیل فرم و ارائه اسناد تسویه خواهد شد. .1

 باشد.ی دریافت کننده معتبر میهرگونه پرداخت با رسید و امضا .7

پرینت واریز به حساب از طریق اینتربانک یا دستگاه خودپرداز بدون مهر و امضا و تائید دریافت کننده فاقد  :7  تبصره

 اعتبار است. 

 های معتبر به همراه فاکتور صورت گیرد.بایست از محلها میکلیه هزینه .62

 پرداخت به کارکنان:

دانسته و بنا دارد حقوق خت به موقع حقوق کارکنان مطابق با قراردادهای ارائه شده امورمالی خود را موظف به پردا .66

 پرداخت نماید. آخر هر ماهنان را تا ماهیانه آ

 ن ماه لحاظ خواهد شد.هم هر ماه، پس از تایید در حقوق آکلیه کسورات و اضافات واصله به امورمالی تا د .60

 حقوق، توسط مدیر مرکز مربوطه به اطلاع همکار رسیده باشد.کسورات و اضافات بایستی قبل از اعمال در  :62  تبصره

محاسبه ساعات کاری و و یا در دوره های آموزشی یا کارآموزی هستند، باشند در مورد کارکنانی که فاقد قرارداد می .69

ت لازم در باشد، لذا مدیران دقمیزان حقوق و درخواست پرداخت بر عهده مدیر بوده و امور مالی متولی پرداخت آن می

 پیگیری و ارائه به موقع درخواست پرداخت را به عمل آورند.

 

 

 اسناد مرتبط:

64C – 5H – 1H  
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 عقد قراردادهای پیمانکاری بین مراکز داخلی و یا مؤسسات و افراد بیرونی .55

 
 

 نامه رسانده شود.صلاح در آئینمبلغ آن باید به تصویب مراجع ذی قرارداد با توجه به .6

 باشند.نامه می، پیمانکار و ناظر مطابق با آئینردادها شامل کارفرماکلیه قرا .0

 باشد.بردار میکلیه قراردادها شامل یک بهره .9

 کلیه قراردادها در سه نسخه تنظیم و نسخ آن در نزد پیمانکار، کارفرما و مالی مؤسسه بایگانی خواهند شد. .4

 خواهد شد.پرداخت قراردادها تنها توسط امور مالی مؤسسه انجام  .5

 جهت پرداخت مالی قرارداد، تکمیل پرونده مالی قرارداد ضروری است. .1

 باشد.بردار ضروری میما و بهرهجهت پرداخت مالی قرارداد تأیید کارفر .9

نظر  ، در قبال اخذ رسید، پرداخت را زیر9امور مالی پس از درخواست کارفرما و یا پیمانکار و تأییدات قید شده در بند  .1

 رائی انجام خواهد داد.معاون اج

 آخرین پرداخت و تسویه کامل، نامه دریافت کلیه حق و حقوق از پیمانکار اخذ خواهد شد. همزمان با .7

گیری حقوقی و تصویب آن در مراجع تصمیمناظر به عنوان نماینده مؤسسه، نظارت به صحت متن قرارداد به جهت  .62

گام عقد قرارداد را به عهده دارد و وظیفه دارد یک نسخه از قرارداد را ها و مقررات مؤسسه هننامهمؤسسه و استقرار آئین

 اخذ و در امور مالی نگهداری نماید.

 ناظر فقط نسخه مالی مؤسسه را امضاء نموده و امضاء نسخه پیمانکار و کارفرما توسط ناظر ضرورتی ندارد. .66

، نماینده هیأت مدیره قرارداد را امضاء خواهد در صورت لزوم و برای قراردادهای بیش از سقف اعتبارات مدیرعامل .60

 باشد.این امضاء غیر از امضاء ناظر می نمود.

 

 

 

 اسناد مرتبط:

7H – 62H – 1J – 64K 
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 آموزیهزینه کرد تنخواه دانش .55

 
 تعریف

رسه آموز که در تعهد مداخذ شده و صرف مصارف اختصاصی دانش اولیاءامانی از  به صورتتنخواه مبلغی است که  .6

اخذ شود، مانند اردوهای  نآن فقط از شرکت کنندگا یتوانند اختیاری باشند و هزینهشود. این خدمات مینبوده است می

 توانند همگانی باشند مانند خرید کتاب به سفارش معلم برای یک درس خاص.مدرسه متوسطه و می

 محاسبه

های بالاسری مدرسه محاسبه و مربوط به آن خدمات و هزینههای جهت محاسبه هزینه هر برنامه یا خدمات، کلیه هزینه .0

 گردد.آموز ثبت میسرانه آن متناسب با تعداد استفاده کنندگان، در پرونده دانش

 در صورت پرداخت حق مأموریت در اردوها، هزینه آن در سرانه تنخواه محاسبه خواهد شد. :5تبصره 

ند حق الزحمه کلاس نقاشی فوق برنامه، هزینه آن در صورت پرداخت هزینه پرسنلی به ازای خدمات خاص مان :5تبصره 

 در تنخواه محاسبه خواهد شد.

های مصرفی، جاری و پرسنلی، ها پس از محاسبه کلیه هزینهرسه به ازای مدیریت خدمات و اردوبالاسری مد :5تبصره 

 باشد.% یا بیشتر متناسب با نوع برنامه به تشخیص مدیر مدرسه می62حداقل 

 متعلق به مدرسه بوده و در درآمدهای مدرسه لحاظ خواهد شد.هزینه بالاسری تنخواه  .9

 حسابداری

 باشد.با مدرسه می اولیاءمسئولیت حسابداری تنخواه و گزارش دهی به  .4

 شود تا در ثبت نام سال بعد لحاظ گردد.هر ساله گزارش تنخواه مصرف شده توسط مدرسه به امور مالی ارائه می .5

 دشونکه شامل تنخواه می مواردی

 نمایند.آموزان که مصرف شخصی میخرید لوازم التحریر و کیف و وسائل آموزشی و هنری برای دانش .1

هزینه راه اندازی کلاس ویژه برای داوطلبین خارج از برنامه عادی مدرسه اعم از هزینه استاد، وسائل مورد نیاز برای استاد  .9

 و برای کلاس و ...

 نقل، تغذیه، اسکان، بلیط، حق مأموریت، وسائل مصرفی و مانند آن.هزینه برگزاری اردوها اعم از حمل و  .1

 هزینه خدمات ورزشی بیرون از مدرسه مانند استخر و سالن بازی اعم از حمل و نقل، کرایه، پرسنلی، تغذیه و مانند آن. .7

 آموزی، و مانند آن.های دانشهای شخصی مانند غذای روزانه، انواع بیمههزینه .62
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 ات و پرداخت به کارکنانقرارداد، سنو .54

 

 قرارداد

 .الشموس قرارداد دارندهمه افراد شاغل در مؤسسه شمس .5

تواند بسته به میزان ساعات کار، مبلغ دریافتی، شوند و هر فرد میای و پیمانکاری تقسیم میقراردادها به دو بخش بیمه .0

 .نوع کار و درخواست بیمه، یک یا هر دو را داشته باشد

و حداقل کف دریافتی قانون کار بوده و برای کارکنان پاره وقت  مؤسسهای برمبنای مبلغ مصوب هقرارداد بیم :6  تبصره

 ساعت تنظیم خواهد شد. 44حسب نسبت ساعات کارکرد هفتگی به 

 گردد.بسته به شرایط با نظر مدیر عامل تعیین می الشموسمدت قراردادها در مؤسسه شمس .9

ماهه از اول مهر ماه لغایت آخر شهریور ماه سال بعد  60به صورت قراردادهای تدریس در مدارس مهرهشتم  :0  تبصره

 گردد.تنظیم می

ماهه و از اول مهر ماه لغایت آخر خرداد ماه سال بعد  7تواند به صورت دانشگاهی میقراردادهای تدریس پیش :9  تبصره

 تنظیم گردد.

سال بعد( تنظیم گردیده و در  ماهه)از اول مهر تا آخر خرداد 7 به صورتدر مدارس مهرهشتم  ی کارقراردادها :4  تبصره

تابستان توسط مدیر  کار در ماهه تابستان )از اول تیر تا آخر شهریور( در صورت نیاز تمدید و لیست حقوقی 9

 مدرسه به امورمالی تحویل خواهد شد.

-یهشتم استخدام شوند، مدت قرار داد به نسبت تغییر مهای فوق در مدارس مهرکه بعد از تاریخ یبرای افراد :5  تبصره

 کند.

به کار گرفته شوند تا میزان تطبیق آزمایشی بین یک تا سه ماه  طوربهدر صورت نیاز  ،شوندمیدعوت  به کارافرادی که  .4

و شود آنان با شرایط مؤسسه بررسی شود که در این مدت قراردادی نداشته ولی به صلاحدید مدیر حقوق پرداخت می

 شود.تنظیم می صورت کارآموزی و یا عادی()به طعیقرارداد ق ،پس از آن در صورت تمایل طرفین

 شود. مشمول قانون کار میماهه بوده و  60حداکثر  کارآموزیقرارداد  :1  تبصره

% حقوق به عنوان هزینه مهارت 92در قرارداد کارآموزی که همان قرارداد عادی است بنابر نظر مدیر حداکثر تا  :9  تبصره

 شود.حاظ میآموزی و آموزش در نظر گرفته شده و در قرارداد ل

 سنوات

انتهای مهرماه هر سال  در محاسبه و حداکثر ایبیمه حق سنوات به ازای هر سال معادل یک ماه متوسط حقوق دریافتی .5

 شود.پرداخت می

ماه حقوق دریافتی  برای افرادی که زودتر از یک سال انصراف از خدمت دارند حق سنوات معادل متوسط یک :1  تبصره

 شود.ماه محاسبه و پرداخت می 60های همکاری از بت تعداد ماهدر سال آخر همکاری و  به نس



 697صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712466-24-62F 
 

 شود. نامه تسویه حساب از افراد اخذ میهنگام پرداخت حق سنوات،  :7  تبصره

ه بایست قبل از پرداخت سنوات و مطالبات برگنمایند، امور مالی میقطع همکاری می مؤسسهدر رابطه با کارکنانی که با  .1

 نمایند. هتسویه را تکمیل و ضمیمه پروند

 پرداخت به کارکنان

 .کندمی بیمه را خود کارکنان مؤسسه .9

 .شد خواهد منعقد ایغیربیمه قرارداد افراد این با و ندارند شدن بیمه به نیاز گواهی، ارائه شرط به بازنشسته و مأمور افراد .1

 ماید.ن%  مابقی را مؤسسه پرداخت می09ارمند بر عهده وی بوده  و سهم بیمه ک % 9پرداخت  .7

 کند.ساعت و کمتر در هفته را به نسبت حضور هفتگی بیمه می 97کارکرد  مؤسسه کارکنان خود با .62

 کند.ساعت و بیشتر را تمام وقت تلقی کرده و به صورت کامل بیمه می 42با کارکرد هفتگی خود کارکنان  مؤسسه .66

 .بود نخواهد کمتر وقت تمام افراد برای کار ونقان حداقل از لکن. شودمی تعیین ساله افراد تمام وقت هر بیمه مقدار .60

 باشد.مؤسسه استاندارد بوده و قرارداد خارج از آن مجاز نمیپیمانکاری و  ایمتن قراردادهای بیمه .69

 باشد.نامه مالی و قراردادها میآئین مطابق که بوده ناظر و همکار کارفرما، پرسنلی شامل قرارداد هر .64

ای به نسبت میزان حضور پرداخت وق ماهیانه، حق مسکن و حق خواربار در قرارداد بیمهوقت حق برای کارکنان پاره .65

 شد. خواهد

، با رعایت سقف و های همکاری و بر اساس دو برابر حقوق بیمهعیدی کارکنان مطابق قانون کار، متناسب با تعداد ماه .61

 گردد. پرداخت می کف مصوب قانون کار

 کنند.ای هم عیدی دریافت میغیر بیمهکارکنان بازنشسته، مأمور و   .69

 شود.عیدی افراد قبل از بیستم اسفند هر سال پرداخت می .61

 شود.های کارکرد از اول فروردین هر سال تا آخر اسفند، پرداخت میعیدی افراد به نسبت ماه .67

آخرین عیدی اخذ شده،  از های همکاری بعدهنگام انفصال از خدمت همکاران، طلب افراد از عیدی به نسبت تعداد ماه .02

 .شودمحاسبه و پرداخت می

شهریور تنظیم  65داد آنان حداکثر تا و قرار نماید که حقوق افراد به موقع محاسبه شدهای برنامه ریزی میمؤسسه به گونه  .06

 و به امضای آنان برسد. مگر برای افرادی که پس از تاریخ فوق برای کار دعوت شوند.

حداکثر تا نیمه خرداد به اطلاع  همکاران، میزان حضور و حقوق تابستان همکارانحضور ن قرارداد ماهه بود 7با توجه به  .00

 ن به امور مالی گزارش خواهد شد.آای از نان خواهد رسید و نسخهآ

 حقوق تدریس در تابستان مطابق قرارداد پرداخت خواهد شد. :62  تبصره

 باشد.داد میعهده طرف قرار بر های مستقیممالیات پرداخت مالیات قرارداد مطابق قانون .09

 هر ماه به حساب آنان واریز شود. آخرنماید که حقوق کارکنان حداکثر تا ریزی میمؤسسه برنامه .04
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 باشد:زمانبندی مراحل اداری پرداخت حقوق به شرح زیر می .05

.  

 زمان عنوان ردیف

 رای ماه قبل(هر ماه )ب 50تا  اخذ کسورات توسط معاون اجرایی و تحویل به امور مالی 5

 هر ماه 51تا  تهیه لیست حقوق توسط امورمالی و تحویل به معاون اجرایی 5

 هرماه 51تا  های لازم توسط معاون اجرایی گرفته شود و تحویل به امور مالیامضاء  5

 هر ماه آخرتا  های امضاء شده توسط امور مالیپرداخت حقوق مطابق با لیست 4

باشند محاسبه ساعات کاری و میزان حقوق و درخواست پرداخت بر عهده مدیر قد قرارداد میدر مورد کارکنانی که فا .01

 گیری و ارائه به موقع درخواست پرداختباشد، لذا مدیران دقت لازم در پیبوده و امور مالی متولی پرداخت آن می مرکز

 را به عمل آورند.

رخواست کتبی پس از نیمه هر ماه و تائید مدیر مرکز، حداکثر تا در مورد کارکنانی که قرارداد دارند در صورت ارائه د .09

 تواند به عنوان مساعده به همکار پرداخت شود.نصف حقوق می

و بنا به در همه مقاطع چنانچه خارج از ساعات موظف قرارداد سالیانه همکار باشد های پایگاه تابستانی های کلاسحقوق .01

 .پرداخت شودهای با همان تعریف در طول سال از کلاس % بیش52تا سقف تشخیص مدیر میتواند 

 

 

 اسناد مرتبط:

6H – 4H – 9I – 9J – 65K – 61K – 69K 
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 العمل محاسباتو دستور حقوق .51

 
 محاسبه حقوق

های شغل، نظر مدیر و کیفیت عملکرد، امتیازاتی به همکارتعلق گرفته ها و شرایط شاغل، نوع و ویژگیبر اساس توانائی .6

 باشد. این امتیازات به شرح ذیل است.بنای محاسبه حقوق وی میکه م

 

 امتیازات شاغل ( أ 

 :امتیازات تحصیلات 

 امتیاز سطح تحصیلات مطابق جدول زیر است : .0

 

 فوق دکتری تخصصی یادکتر ی عمومیاارشد/دکتر لیسانس فوق دیپلم دیپلم سطح تحصیلات

 31 500 31 31 31 500 هر مورد امتیاز

 100 451 551 510 531 500 عیامتیاز تجمی
 

 ضریب رشته تحصیلی به شرح زیر است: .9

 

 6ضریب      رشته مرتبط با شغل (6

 7/2ضریب    رشته نیمه مرتبط با شغل  (0

 1/2ضریب      رشته غیر مرتبط با شغل (9

 ضریب دانشگاه به شرح زیر است : .4

 

 6ضریب     هادانشگاه سراسری مراکز استان (6

 7/2ضریب  و آزاد مراکز استاندانشگاه سراسری شهرستان  (0

 ./1ضریب     هاسایر دانشگاه (9

 )ضریب رشته تحصیلی + ضریب دانشگاه محل اخذ مدرک( ×/ امتیاز سطح تحصیلات 0فرمول محاسبه امتیاز تحصیلات = 

 امتیاز سابقه: 

 ضریب ارزش نوع سابقه به شرح زیر است : .5

 6ضریب    برای سابقه منطبق با شغل         (6

 7/2ضریب     سابقه مرتبط با شغل       برای  (0

 1/2ضریب     برای سابقه غیر مرتبط با شغل     (9
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 ضریب اعتبار محل سابقه به شرح زیر است : .1

 6ضریب   شمس               مؤسسهسابقه در محل  (6

 1/2تا   5/2از سایر مراکز و مدارس بر حسب اعتبار مرکز              از  (0

 .شودظ نمیتدریس خصوصی سابقه لحا .9

 /. است.5ضریب اعتبار مراکز غیرآموزشی  .1

 شود.در نظر گرفته می 0هریک سال تدریس در موسسات آموزش عالی با ضریب  .7

 

 ها * ضریب ارتباط سابقه * ضریب محل سابقه* تعداد سال 1فرمول محاسبه امتیاز سابقه = 

 است. 612حداکثر امتیاز سابقه،  .62

  :امتیاز عائله مندی 

 شوند(امتیاز)افراد متارکه کرده مجرد محسوب می 15تاهل افراد م .66

 امتیاز  90به ازای افراد تحت تکفل هر نفر  .60

 گردد که حق اولاد قانونی تعیین شده توسط وزارت کار را پوشش دهد.ای تعیین میهر ساله این امتیاز به گونه :5  تبصره

 امتیاز 022سرپرست خانوار  .69

 امتیاز. 022تا   622کند از وهرش فوت کرده و از فرزندش نگهداری میسرپرست خانوار خانم که مطلقه شده یا ش .64

 امتیاز. 022کند سرپرست خانوار آقا که طلاق گرفته یا همسرش فوت کرده و از فرزندش نگهداری می .65

 .امتیاز 022تا  622از کند به خانم یا آقا که مجرد بوده و از والدین نگهداری می .61

 توانند مطلقه باشند.حداکثر ده درصد کارکنان می .69

درصورت تغییر در موارد مربوط به امتیاز عائله مندی در طول مدت قرارداد )تغییر در تأهل، تعداد افراد تحت تکفل و یا  .61

 تواند امتیاز مربوطه را مجدداً محاسبه و حقوق جدید را در قرارداد لحاظ نماید.سرپرستی خانوار( مدیر می

 

 ،های علمی و فرهنگیفقیتو مو جوائز امتیاز تألیفات: 

 امتیاز. 5هر مورد با توجه به اعتبار و ارتباط با شغل حداکثر  (6

 باشد. امتیاز می 52، فرهنگی و علمی هایموفقیت و جوائز تألیفات،حداکثر امتیاز  .67

 : امتیاز آموزش های ضمن خدمت 

  امتیاز 0ساعت آموزش معادل  65هر 

 توانند کسب کنند.% سقف امتیاز آموزشی را می622شغل تا ای مرتبط و متناسب با های حرفهآموزش .02

های عام مثل زبان و رایانه که داشتن آنها برای همه افراد الزامی است اگر ارتباط مستقیم با شغل ندارند تا سقف آموزش .06

 توانند داشته باشند.% امتیاز آموزشی را می02
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 شی نخواهد داشت.های غیر مرتبط با شغل تاثیری در امتیاز آموزآموزش .00
 

 فرمول محاسبه امتیاز شاغل = امتیاز تحصیلات + امتیاز سابقه + امتیاز عائله مندی+امتیاز تالیفات و جوائز + امتیاز آموزش

 امتیازات شغل ( ب 

 نامه(همین آئین 95)جدول بند  شود.امتیاز رسته: متناسب با سمت شغلی داده می .09

 شود.کنند داده میز همکاران را مدیریت میامتیاز مدیریت: به افرادی که تعدادی ا .04

شود و سقف ن اضافه میامتیاز به آ 5بقه موثر معلم پایه محاسبه شده و به ازای هرسال سا 05امتیاز مدیریت معلم پایه از  .05

 .باشدمی 95آن 

امتیاز به  5و یا مدیریت محاسبه شده و به ازای هرسال سابقه موثر مدیرمیانی یا معاونت  05امتیاز مدیریت مدیرمیانی از  .01

 .باشدمی 95شود و سقف آن آن اضافه می

شود ن اضافه میامتیاز به آ 65معاونت یا مدیریت  محاسبه شده و به ازای هرسال سابقه موثر 52امتیاز مدیریت معاونان از  .09

 .باشدمی 052و سقف آن 

 65و هرسال سابقه موثر معاونت  95موثر مدیریت محاسبه شده و به ازای هرسال سابقه  622امتیاز مدیریت مدیران از  .01

 باشد.می 122شود و سقف آن امتیاز به آن اضافه می

 آید.بدست می 1حل سابقه مطابق با بند سابقه موثر از ضرب سابقه در ضریب اعتبار م .07

 دهند مثل خدمتگزار.امتیاز سختی کار: به افرادی که کارهای بدنی سنگین انجام می .92

 گیرد.به مدیران مؤسسه متناسب با بودجه پرسنلی مرکز تعلق میلیت: امتیاز مسئو .96

122 × 
= حق مسئولیت  022+  بودجه پرسنلی مرکز

 بودجه پرسنلی کل مؤسسه مدیر

 های ویژه متناسب با شغل و متفاوت از معمول همکاران در مدارس دارند.از تخصص ویژه: به افرادی که تخصصامتی .90

 امتیاز است. 622گیرد و حداکثر ز: به کارکنان مأمور در شهرستان تعلق میامتیاز دوری از مرک .99

 کیفیت عملکرد ( ج 

 شود.ضریب کارائی: به معنای تاثیرکیفیت کاری همکار بوده و بر مبنای ارزیابی سال قبل اعمال می .94

 شود.لحاظ می 15برای افراد جدیدالورود و افرادی که ارزیابی ندارند این ضریب معادل  .95

 مدیرنظر  ( د 

ضریب جذب: به معنای قدرت مدیر در چانه زنی برای جذب همکار بوده و ربطی به پاداش و قدردانی و کیفیت کاری  .91

 ندارد.

 ضریب ریالی × ] ضریب کارائی + ضریب جذب × )امتیاز شاغل + امتیاز شغل[ (فرمول محاسبه حقوق ساعتی= 
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 یر است : جدول امتیازات شغلی باتوجه به عناوین شغلی به شرح ز .99

 

 عنوان شغلی
سقف امتیاز 

 آموزشی
امتیاز 

 رسته
 مدیریت

سختی 

 کار
 مسئولیت

جذب 

تدریس / 

 کار

ضریب 

 کارایی

تخصص 

 ویژه

دوری از 

 مرکز

 500 - 0 10 - 0 500 - 0 400 – 0  40 - 0  10 51 خدماتی

 500 - 0 10 - 0 500 - 0 400 – 0   51 - 0 31 10 اداری –اجرایی 

 500 - 0 10 - 0 500 – 0 400 – 0    500 500 مربی

 500 - 0 10 - 0 500 - 0 400 – 0    551 500 معلم 

 500 - 0 10 - 0 500 - 0 400 – 0   31 – 51 510 500 معلم پایه

 500 - 0 10 - 0 500 - 0 400 – 0   51 – 0 500 31 کارمند آموزشی

 500 - 0 10 - 0 500 – 0 400 – 0   31 – 51 551 500 مدیر میانی

 500 - 0 10 - 0 500 - 0 400 – 0   510 - 10 510 500 معاون

 500 - 0 10 - 0 500 – 0 400 – 0   510 - 10 500 500 معلم راهنما

معاونین مدیران و 

 ستادی
500 500 

500 - 

500 
 500-800 0 – 400 0 – 500 0 - 10 0 - 500 

 400 500 مدیران مدارس
500 - 

500 
 500-800 0 – 400 0 – 500 0 - 10 0 - 500 

 500 500 مدیران عامل
500 - 

500 
 500-800 0 – 400 0 – 500 0 - 10 0 - 500 

 امتیازات مدیریت و تخصص ویژه پس از هماهنگی با مدیر مجتمع قابل ارائه خواهد بود. .91

 گیرد.تعلق می 5/6 تا 6التدریس دروس عملی ضریبی به عنوان ضریب عملی با نظر مدیر از برای محاسبه حق .97

ی آموزش، مشاهده و ارائه مشاوره به معلمان را دارند، ضریبی به عنوان التدریس افرادی که وظیفهبرای محاسبه حق .42

 گیرد.تعلق می 0تا  6ضریب تخصصی با نظر مدیر از 

 صلاحیت این افراد برای این پست قبلاً به تصویب کمیته آموزش رسیده است. :5  تبصره

و هرساعت  15/6دهم و یازدهم با ضریب هرساعت تدریس در  ،9/6توسطه اول با ضریب مهرساعت تدریس در  .46

 پرداخت خواهد شد. 0تدریس در دوازدهم با ضریب 

حقوق ساعتی هر فرد بر مبنای مقررات حقوقی مؤسسه، توسط مدیر مستقیم محاسبه و با توجه به ساعات کارکرد  .40

 راد ثبت و به اطلاع آنان خواهد رسید.ماهیانه در قرارداد اف به صورتهفتگی، حقوق 
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 دستورالعمل محاسبه حقوق

 سسه را تکمیل خواهند کرد.کارکنان برگه مشخصات و اطلاعات مؤهمه  .49

 ن در برگه اطلاعات پرسنلی انجام و ثبت شود.آمحاسبات مربوط به کد تحصیلات و سابقه و مانند  .44

 خرین مدرک محاسبه شود.متناسب با آ کد تحصیلات دقیقاًن و الحاق به پرونده، پس از رویت مدرک و اخذ کپی آ .45

 های همکار اخذ و در پرونده نگهداری شده، پس از ان امتیازات محاسبه شود.مدارک مربوط به آموزش .41

موزش مربوط به تنها امتیازات آ ها و دانش همکاران،موزش و به روز شدن مهارتهت تشویق همکاران به استمرار در آج .49

 ه محاسبه و ملاک افزایش حقوق خواهند بود.سال گذشت 1

گیرد.همچنین نها در دفترچه بیمه فرد باشند تعلق میآنکه نام آمندی افراد تحت تکفل به فرزند و والدین به شرط در عائله .41

 شود.همسر جزو افراد تحت تکفل وارد نمی

 شود.هل ثبت نمیمندی برای افراد مطلقه امتیاز تأدر عائله .47

ای که از فرزند خود نگهداری های مطلقه، برای خانم 6آقایان متأهل برابر مندی ضریب سرپرست خانوار برای در عائله .52

 6د نگهداری و زندگی مستقل دارند های مطلقه که از فرزند خو، برای خانم5/2کنند میکنند و با والدین خود زندگی می

کند به ی که از والدین خود نگهداری میآقایو برای خانم و  6ند کنکه از فرزند خود نگهداری می هقایان مطلقآو برای 

 باشد.می 5/2و در غیر این صورت  6ن در دفترچه بیمه قید شود شرط آنکه نام آنا

 گیرد.مدیریت منابع انسانی در تدریس تنها به معلم پایه دبستان که مربی مشغول در پایه خود دارد تعلق می .56

 رد لذا از آن برای تنظیم حقوق استفاده نشود.صص ویژه با جذب فرق داتخ .50

 نمره کارائی برای سه سال گذشته لحاظ شده و میانگین گرفته شود. .59

 بایستی نمره کارائی محاسبه و لحاظ شود. 6971از مهر  .54

 های تدریس باید دقیق محاسبه و از قرار دادن ساعت اضافه تدریس برای تنظیم حقوق خودداری شود.تعداد ساعت .55

ریزی و ایجاد ساعت خالی در برنامه، مدیر اختیار دارد حقوق برنامه معلمین پاره وقت بیرونی، در صورت ناتوانی در برای .51

 ساعت اضافی را بپردازد.

تدریس یا  به صورتها را الزحمه حضور معلمان در این گروه های علمی، مدیر اختیار دارد حقدر صورت ایجاد گروه .59

 حضور بپردازد.

 نوان سرگروهی، کار آموزشی لحاظ شود.حضور به ع .51
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 صندوق ذخیره مؤسسه .55

 
 تعریف:

های مؤسسه در الشموس حسابی دفتری است که بخشی از درآمد فعالیتصندوق ذخیره مؤسسه نوآوران آموزشی شمس .6

 شود.آن نگهداری می

 شود.گفته میالشموس، صندوق ذخیره از این به بعد به صندوق ذخیره مؤسسه نوآوران آموزشی شمس :6  تبصره

 ارکان

 باشد.اجرائی مؤسسه می، معاونین آموزشی و مدیرعاملنماینده هیات مدیره، ی صندوق ذخیره شامل هیأت مدیره .0

 ها ضروری است.نامه مالی مؤسسه در هزینه کرد و یا تخصیص اعتبار صندوق ذخیره به فعالیترعایت آئین :0  تبصره

 شود.می حساب صندوق ذخیره توسط مدیرمالی مؤسسه نگهداری .9

 منابع مالی صندوق ذخیره

 سهم مؤسسه از شهریه مدارس .4

 جوئی مدارسسهم مؤسسه از محل صرفه .5

 ی مؤسسه.های مراکز ثبت نشدهسهم سود مؤسسه از فعالیت .1

 های ثبت شده مؤسسه.های شرکتسهم سود مؤسسه از فعالیت .9

 سهم سود موسسه از خدمات حوزه اجرائی مانند آشپزخانه .1

 .آورده خیّرین .7

 کمک مالی مجمع. .62

 موارد هزینه از صندوق ذخیره 

 خرید خدمات مورد نظر برای اداره حوزه توسعه و پشتیبانی و دفتر مدیرعامل. .66

 های خالی موجود در مدارس.پرداخت یارانه بابت صندلی .60

 های اولیه تأسیس.پرداخت یارانه به مدارس با ظرفیت کم و در سال .69

 اتی، ساخت نرم افزار و مانند آن جهت ارتقای سطح کیفی مؤسسه.ی پروژه های مطالعپرداخت هزینه .64

 پرداخت هزینه تعمیرات کلّی مدارس و مراکز. .65

 اندازی مدارس.پرداخت هزینه تجهیزات مراکز و تجهیزات راه .61

 پرداخت هزینه رهن و اجاره مدارس و مراکز استیجاری. .69

 پرداخت هزینه های خرید و ساخت ملک جدید. .61
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 الحسنه شمس.وق قرضاستقراض به صند .67

 اعطای تسهیلات برای جذب و یا ایجاد رضایت شغلی در مدیران و کارشناسان ارشد. .02

 اندازی مراکز جدید و یا توسعه خدمات مراکز فعلی.گذاری در راهسرمایه .06
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 درآمدزایی توسط مدارس .53

 از طریق ارائه خدمات متفرقه

 
 

 مقدمه:

رسه، اراده مؤسسه بر تعریف شهریه منطقی و عدم توانایی برخی از اولیاء در پرداخت های بالای خدمات مدبا توجه به هزینه

توانند از طریق تعریف خدمات های مدرسه، مدیران میصورت کامل و به جهت ممانعت از کاهش کیفیت برنامهشهریه به

نامه به این موارد اشاره ب نمایند که این آئیناضافی و متنوع و یا اخذ کمک از اولیاء، درآمدهایی را برای اداره بهتر مدارس کس

 دارد.

 آموزان و اولیای مدرسهالف( ارائه خدمات به دانش
آموزان و اولیاء آنان در طول های متنوع آموزشی، تربیتی و ورزشی و یا ارائه خدمات مختلف برای دانشتعریف برنامه .6

 است.سال و یا در ایام تعطیل بلامانع 

 باشند.های رسمی مدرسه بایست در راستای تکمیل برنامهمیها این برنامه  :6  تبصره

ها را از محل تنخواه دریافت کنند و در های اینگونه برنامهبا توجه به ارائه تنخواه توسط اولیاء، مدارس میتوانند هزینه :0  تبصره

ه ذکر است که به باشد. لازم بغیر اینصورت اخذ هزینه خدمات از اولیاء با مجوز کتبی از دفتر مدیرعامل ممکن می

 نشود.وجه تحت عنوان ارائه خدمات از اولیاء پولی گرفته هیچ عنوان بدون هماهنگی کتبی با دفتر مدیرعامل وبه هیچ 

 ب( ارائه خدمات به افراد بیرونی

های مجتمع آموزشی های متنوع آموزشی، تربیتی و ورزشی برای افراد بیرونی به شرط رعایت ارزشتعریف برنامه .0

 است.هشتم پس از اخذ مجوز کتبی از دفتر مدیرعامل بلامانع مهر

های آموزشی و فرهنگی پس از اخذ مجوز کتبی کرایه مدارس به سایر مراکز مؤسسه و مراکز بیرونی جهت اجرای برنامه .9

 است.از دفتر مدیرعامل بلامانع 

 های مالی و غیر مالیج( کمک

مل یک دانش آموز بلامانع و بیش از آن با موافقت کتبی مدیرعامل عملیاتی اخذ کمک از اولیاء تا سقف تقریبی شهریه کا .4

 شد. خواهد

شود جهت کمک به ارتقای خدمات مدرسه و همچنین تقویت روحیه ایثار و نیکوکاری در میان اولیاء، به توصیه می :9  تبصره

 یم مدیر مدرسه اخذ گردد.های متنوعی از اولیاء توسط و زیر نظر مستقنحو مناسب و با رعایت شئونات مؤسسه کمک

جهت اخذ کمک از اولیاء، شایسته است از مشارکت اولیاء در انجام یک پروژه استفاده شود تا برای آنان مشهود باشد.  .5

مواردی همچون تجهیز آزمایشگاه و کتابخانه، مفروش کردن نمازخانه، هزینه پذیرائی مراسم و ...، اگرچه اخذ کمک کلی 

 است.هم بلامانع 
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 گردد:های اولیا باید به یکی از طرق زیر عملیاتی  کمک .1

 شود.توسط ولی به حساب مدرسه واریز و به امور مالی اطلاع داده  .1.6

 شود.چک در وجه مدرسه از اولیاء اخذ شده و به حساب مدرسه واریز و به امور مالی اطلاع داده  .1.0

کد و فاکتورهای مربوطه به مدرسه تحویل شود. اولیاء مستقیماً برای مدرسه هزینه کنند که صورت هزینه به همراه  .1.9

 شد. بدیهی است که معادل مبلغ فاکتورهای مذکور به سایر درآمدهای مدرسه اضافه خواهد

صورت مبالغ نقد در اولین فرصت و زیر نظر مدیر به المقدور پرهیز کرده و در غیر ایناز اخذ پول نقد از اولیاء حتی :4  تبصره

 گردد.حساب مدرسه واریز 

 نشود. های نقدی ارائهیچ عنوان شماره حسابی غیر از حساب مدرسه برای واریز کمک نقدی اولیاء و سایر کمکبه ه :5  تبصره

 د( خاتمه

 باشد.میهای بند الف و ب و نظارت بر آن بر عهده مدیر مدرسه مسؤولیت تعریف، برنامه ریزی و اجرای فعالیت .9

ز هماهنگی با مدیر مالی مؤسسه به صورت مستقل توسط مدرسه تواند پس اهای بند الف و ب میثبت نام مالی فعالیت .1

انجام شود، لکن باید گزارش آن و اسناد مالی را به امور مالی تحویل و یا مشتریان را برای ثبت نام به امور مالی معرفی 

 نمایند.

حساب مدرسه واریز  صورت چک دریافت و یا بهدر ثبت نام مالی، از گرفتن پول نقد پرهیز کرده و وجه خدمات به :1  تبصره

 گردد.

های بند الف و ب تحت عنوان کرایه به مؤسسه % از درآمد حاصل از فعالیت62بنا به تشخیص مدیرعامل و تا سقف  .7

 شد.تعلق گرفته و  مابقی به اعتبار سالیانه مدرسه اضافه خواهد 

تبار مدرسه اضافه شده و زیر نظر بایست به حساب مدرسه واریز شود که به اعها میکلیه درآمدهای اخذ شده و کمک .62

مدیر مدرسه و در سرفصل های مورد نظر ایشان با تنخواه و یا تنخواه ویژه هزینه خواهد شد مشروط بر آنکه مدرسه 

کسر بودجه نداشته باشد که در آن صورت ابتدا کسر بودجه مدرسه جبران و در صورت مازاد به نحو فوق الذکر هزینه 

 خواهد شد.

ت حسابداری درآمدهای متفرقه مدارس، برای هر مدرسه حسابی به این منظور افتتاح شده که شماره آن در برای سهول .66

 .گیردمیاختیار مدیر مدرسه قرار 
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 های ادارینامهآ ئین
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 نیروی انسانی و اجتماعی سازی استخدام جذب، .58

 
 تعاریف:

 که به همکاری دعوت شده اند به سه گروه تقسیم میشوند:داوطلبینی که برای همکاری اظهار تمایل کرده و یا افرادی  .6

 عبارت از افرادی است که در فرآیند گزینش میباشند.) مشاهده، مصاحبه، گذراندن دوره آموزشی و ... ( : داوطلب 

 افرادی که جهت همکاری آزمایشی دعوت به همکاری شده اند. : کارآموز 

 مکاری امضا میشود.افرادی که با آنها قرارداد قطعی ه:  همکار 

 

 همکاران در مدارس به رسته های زیر تقسیم میشوند: .0

  و هماهنگ کننده. معاونین، معلمین راهنما :کادر 

  ها و ناظم.کنند. مانند مسئول پایه دردبستانافراد غیر از کادر که بخشی از امور مدرسه را مدیریت می :مدیر میانی 

  را به عهده دارند.مسئولیت تدریس یک یا چند درس  :معلم 

  ها با هماهنگی معلم پایه در فرآیند تدریس حضور داشته و در اجرای امور مربوط معلمی که در دبستان :معلم همتا

 کند.آموزان به معلم پایه کمک میبه دانش

  س فردی است که زیر نظر معلم در انجام امور اجرائی به وی کمک کرده و به تدریج برای تدری :دستیارمعلم

 نماید.آمادگی لازم راکسب می

 همکاران غیر از کادرکه مسئولیت کارهای آموزشی)غیر از تدریس(، اجرائی و خدماتی را به عهده دارند و  :کارمند

 به کارمند آموزشی، کارمند اجرائی و کارمند خدماتی تقسیم میشوند.

 استخدام:

 باشد.انتخاب همکار در اختیار مدیران می .9

 غیر کادر در مدارس تنها با تصویب کمیته منابع انسانی مدرسه مجاز است. انتصاب همکاران .4

 باشد.می کمیته اجرائی موسسه مجازو تائید با تصویب کمیته منابع انسانی مدرسه انتصاب کادر مدارس  .5

 گیرد.هرگونه جذب همکار در چارچوب فرآیند جذب نیروی انسانی مجتمع صورت می :6تبصره 

 شامل مدیر، معاونین و افراد مرتبط به دعوت مدیر میباشد. کمیته منابع انسانی مدرسه :0تبصره 

جهت بررسی انتصاب همکاران در کمیته منابع انسانی، درج نظر کلیه اعضا بصورت موافقت، مخالفت با درج  :9تبصره 

 دلیل یا ممتنع  به همراه امضا ضروری میباشد.

بر در واحدهای موسسه شمس الشموس ده ثبت ش مراکز موسسه و مدیران عامل اقوامتصمیم گیری در مورد استخدام  .1

معاونین  اقوام استخدامو تصمیم گیری در مورد مرکزی است که متقاضی قصد استخدام در آن را دارد عهده هیأت مدیره 

 باشد. می  اشتغال سایر مدیران به عهده کمیته منابع انسانی مرکزمدیرعامل و 
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و تأیید هیأت مدیره تشکیل گردیده و این  مرکزد مدیرعامل کمیته منابع انسانی به پیشنها مراکز ثبت شدهدر  :4تبصره 

 گیرد. میمسائل در حیطه اختیارات آن کمیته قرار 

سایر مدیران معاونین مدیرعامل و الشموس مسئولیت تصمیم گیری در مورد استخدام افراد فامیل در مؤسسه شمس :5تبصره 

 خواهد بود. )منابع انسانی( موسسهبه عهده کمیته اجرایی

خواهر، برادر، خاله، عمه، دایی، عموی خود و همسر و فرزندان و همسران  -از فامیل: همسر، فرزند و نوه  منظور :1تبصره 

 باشد.آنها می

 گیرد.هرگونه جذب همکار در چارچوب چارت مصوب مدارس صورت می .9

 پیشنهاد چارت مدارس به عهده مدیر می باشد.  :9تبصره 

 اهد بود.عملیاتی خو اجرائیچارت مدارس پس از تأیید کمیته  :1تبصره 

 بود.در مواردی که ضرورت به جذب همکار مشترک بین مدارس وجود دارد، نظر مشترک مدیران ملاک عمل خواهد  .1

 چناچه مدیران به جمع بندی مشترکی نرسند نظر رئیس مجتمع ملاک خواهد بود. :7تبصره 

کمیته رس فقط با موافقت لازم است حداکثر دقت در جذب همکار به عمل آید. از اینرو هرگونه حذف همکار فعال در مدا .7

 انجام خواهد شد. اجرائی

 تواند بنابر ضرورت درخواست عزل برخی از همکاران مدرسه را از مدیر داشته باشد.می کمیته اجرائی .62

 حقوق همکاران در چارچوب آئین نامه مصوب و ابلاغی به مدیران تعیین می گردد. .66

مل مصاحبه، دوره های آزمایشی، و مانند آن را بگذراند. دراین در صورت نیاز، داوطلب همکاری باید مراحل گزینش شا .60

 ماه می باشد. 6صورت حداکثر مدت دوره گزینش 

 .اخذ نمایدداوطلب را از هزینه های احتمالی دوره گزینش مدیر میتواند  :62تبصره 

یند. دراین پس از موفقیت در مراحل گزینش، در صورت نیاز، داوطلب همکاری باید یک دوره کارآموزی را سپری نما .69

 ماه می باشد. 60صورت حداکثر مدت دوره کارآموزی 

% از حضور 92)در واقع  در مدت فعالیت در دوره کارآموزی، هفتاد درصد حق الزحمه به کارآموز تعلق میگیرد. :66تبصره 

 گردد.(.وی به عنوان ساعات آموزشی و مهارت آموزی تلقی می

 ت حضور تنظیم میگردد.قرارداد دوره کارآموزی بر مبنای هفتاد درصد ساعا :60تبصره 

 در صورت گذراندن مراحل گزینش و دوره کارآموزی و درصورت رضایت مدیر،  قرارداد همکاری امضاء خواهد شد. .64

در ابتدای همکاری شرح وظایف و حدود اختیارات کارمندان همچنین وسائل سرمایه ای در اختیار از طرف مدیر تحویل  .65

 ایشان خواهد شد.

 مدیر مستقیم خود با ساختمان، سایر کارکنان، ارزش ها، فرهنگ و سابقه سازمانی آشنا خواهند شد.کارمندان جدید توسط  .61

 تمام کادر و معلمان حداقل باید دارای مدرک لیسانس باشند. .69

 نور و آزاد شهرستان قابل قبول نخواهد بود.های پیاممدارک دانشگاه :69تبصره 

واحد درسی دوره کارشناسی را گذرانده  622اقل دانشجوی مشغول به تحصیل در سال آخر تحصیلی خود )حد :64تبصره 

 تواند به عنوان معلم مشغول به کار شود. باشد(، به شرط عدم ترک تحصیل می
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توانند به عنوان کار آموز در مجتمع مشغول به باشند، میدانشجویان دوره کارشناسی که مشغول به تحصیل می :65تبصره 

یت مدیر مرکز به عنوان معلم همتا، کارمند آموزشی و یا کار شده، پس از اتمام دوره کارآموزی به شرط رضا

 دستیار مشغول به کار شوند مشروط بر آنکه تحصیل خود را رها نکرده و بصورت طبیعی ادامه دهند.

 حوزه اجرائی و خدماتی، حداقل دیپلم داشته باشند. دیپلم و کارمندان حوزه آموزشی حداقل فوقلازم است کارمندان  .61

ضوابط وزارت آموزش و پرورش مقررات کشوری )مانند وضعیت سربازی، عدم سوء پیشینه و مانند آن( و یه لازم است کل .67

 ها لحاظ گردد.اعم از گزینش و ... در جذب و استخدام نیرو

گیری در مورد ادامه در هر مرحله از کار چناچه مشخص گردد کارمند دارای شرایط قانونی لازم نیست، تصمیم :61تبصره 

 خواهد بود. کمیته آموزشر و به عهده همکاری با نظ

یر و پس از هماهنگی با توجه به نرخ بیکاری و لزوم حمایت از جوانان، بکارگیری افراد بازنشسته تنها با یکی از شروط ز .02

 امکان پذیر خواهد بود. با کمیته اجرائی

 های آموزشی.دارا بودن مدرک فوق لیسانس و بالاتر برای فعالیت .05.6

 های اجرائی.سال سابقه مدیریت برای تصدی مدیریت 9ل دارا بودن حداق .05.0

 ها.سال سابقه کار در مدارس برای سایر پست 62دارا بودن حداقل  .05.9

طبعاً زمان و  های آموزشی مورد نیاز اعلام شده توسط مؤسسه را بگذرانند.نیروهای مدارس مکلف خواهند بود دورهتمام  .06

های آموزشی بدون عذر د رسید. بدیهی است طی نکردن دورهاطلاع خواهها با هماهنگی مؤسسه به محل تشکیل دوره

 موجه به منزله انصراف از ادامه همکاری خواهد بود.

 گردد.جزء ساعت کاری همکاران محسوب می زمان دوره ها :69تبصره 

 ور خواهد بود.مقد اجرائیکمیته  و تصویبدرخواست کتبی مدیر  نامه باشند، تنها بافاقد شرایط این آئینافرادی که جذب  .00

 :اجتماعی سازی

 مقدمه:
الورود وری، کارکنان جدیدبا توجه به اهمیت منابع انسانی و لزوم هماهنگی سریع آنها با سازمان جهت افزایش کارایی و بهره

که به این وری آنان افزایش یابد تر با آن هماهنگ شده و بهرههای مکان جدید آشنا شوند تا راحتباید هرچه سریعتر با ویژگی

 موضوع اجتماعی سازی گویند و مراحل آن به شرح ذیل است:

 آشنایی با سابقه سازمان شامل مؤسسین، اهداف و مدیران. .6

بایست توسط تواند با ارائه یک جزوه برای مطالعه و یا مشاهده یک فیلم باشد که پس از آن حتماً میاین آشنایی می .6.6

 ه گردد.مدیر مرکز توضیحات لازم به همکار ارائ

 های سازماننامهها و آئینآشنایی با روال .0

 ها و فرآیندها برای مطالعهنامهارائه جزوه آئین .0.6

 های ضرورینامهتوضیح آئین .0.0

 تعیین یک فرد که در صورت ابهام مشکل را با او مطرح کنند. .0.9

 شود.از کادر انجام می های مختلف سازمان که به صورت یک تور گردشگری توسط مدیر و یا یک نفرآشنایی با مکان .9
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آشنایی با سایر کارکنان سازمان که خوب است در یک فرصت مناسب و به صورت گفتگوی دوجانبه صورت گیرد،  .4

 باشد.چناچه در جمع کارکنان باشد بهتر است. در کل اولویت با انجام سریع معارفه می

 آشنایی با محیط کاری شخص، شرح وظائف و مسئول مستقیم. .5

 ئل مورد نیازتحویل وسا .1

 آشنایی با فرهنگ سازمانی .9

 های سازمانها و هنجارآشنایی با ارزش .9.6

 های سازمانها، آداب و جشنآشنایی با مراسم .9.0

 بیان انتظارات توسط مدیرمرکز و مسئول مستقیم .1

 صورتهمکار جدید توسط مسئول مستقیم بهبه مدت معین گفتگوهای روزانه با  1و  9شود برای مراحل توصیه می .7

 هدفمند صورت گیرد.

 

 

 اسناد مرتبط:

1C – 0I – 4I – 67K – 02K – 06K – 00K – 09K – 04K 
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 حضور، مرخصی، مأموریت و خدمات رفاهی کارکنان .51

 
 حضور

 ها :در دبستان .6

 باشد.می 69صبح لغایت  45/1بین  هادبستانساعات کار  .6.6

 52تا  42و سایر شرائط و با نظر مدیرعامل بین  مدیران دبستان ها با توجه به تعداد دانش آموزانحضور برای  .6.0

 میگردد.ساعت تعیین 

 حق الزحمه تدریس مدیران بر مبنای قواعد حقوقی محاسبه شده و جداگانه پرداخت میشود. :6تبصره 

 باشد.ساعت در هفته می 45معاونین آموزشی حداکثر حضور برای  .6.9

 55ر این صورت حداکثر مجموع حضور و تدریس توانند تدریس داشته باشند که دمدیران و معاونین آموزشی می .6.4

 باشد.ساعت در هفته می

 باشد.ساعت در هفته می 45حداکثر مجموع حضور و تدریس برای معلمان پایه و همتا  .6.5

 .باشدساعت می 55حداکثر حضور معاون اجرائی تا  .6.1

 .باشدساعت می 12سقف حضور کارکنان اجرائی و خدماتی تا  .6.9

 شود.متناسب با نیاز مدرسه توسط مدیر تعیین میستان در دبساعت حضور افراد  :0تبصره 

 ها :در متوسطه .0

 باشد.می 02صبح لغایت  45/1بین  متوسطه هاساعات کار  .0.6

 44تا  91حضور برای مدیران متوسطه ها با توجه به تعداد دانش آموزان و سایر شرائط و با نظر مدیرعامل بین  .0.0

 .ساعت تعیین میگردد

 ن بر مبنای قواعد حقوقی محاسبه شده و جداگانه پرداخت میشود.حق الزحمه تدریس مدیرا :9تبصره 

 باشد.ساعت در هفته می 42حداکثر حضور برای معلمان راهنما و معاونین آموزشی  .0.9

توانند تدریس داشته باشند که در این صورت حداکثر مجموع حضور مدیران، معلمان راهنما و معاونین آموزشی می .0.4

 باشدیساعت در هفته م 12و تدریس 

 باشد.ساعت می 55حداکثر حضور معاون اجرائی تا  .0.5

توانند تدریس داشته باشند که در این صورت حداکثر در صورت صلاحدید مدیر، معاون و کارکنان اجرائی می .0.1

 باشدساعت در هفته می 12مجموع حضور و تدریس 

 .باشدساعت می 12سقف حضور کارکنان اجرائی و خدماتی تا  .0.9

 شود.متناسب با نیاز مدرسه توسط مدیر تعیین میدر متوسطه اد ساعت حضور افر :4تبصره 

بایست جدول حضور هفتگی خود را بر مبنای تعداد ساعات و روزهایی که توسط مدیر کلیه کارمندان در مؤسسه می .9

 یند.ول مربوط تحویل نماوی، جهت ثبت در نرم افزار به مسؤ شود، تکمیل؛ و پس از تائیدمستقیم به آنان ارائه می
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 بایست ورود و خروج خود را در دستگاه مربوط ثبت نمایند.کلیه کارمندان مؤسسه می .4

 ول مشخص شده هماهنگ نمایند.ساعت موضوع را با مسؤ 04ایست ظرف در صورت فراموشی می ب :5تبصره 

ت قرارداد % ساعا72% دورکاری در نظر بگیرد این افراد بر مبنای 62تواند برای برخی از کارکنان خود مدیر مرکز می .5

 .هفتگی، جدول حضور را پر خواهند کرد، بدیهی است به این افراد اضافه کار تعلق نخواهد گرفت

که تنها  ءآموزان نداریم مگر در موارد استثناروزهای پنجشنبه مدارس تعطیل بوده و هیچگونه حضور اجباری برای دانش .1

 امکان پذیر است. کمیته اجرائی موسسهبا هماهنگی قبلی با 

 در روزهای پنجشنبه بلامانع است.دانشگاهی های پیشکلاسبرگزاری  :1تبصره 

 فعالیت دارند. 64روزهای پنجشنبه حداکثر تا ساعت در مدارس  :9تبصره 

 ساعت در مدرسه حاضر باشند. 5کادر مدارس متوسطه موظفند روزهای شنبه تا چهارشنبه هر روز حداقل  .9

 شود.ساعته روزانه محسوب می 5تدریس هم جزء حضور  :1تبصره 

درسه در ساعات خارج از بازه مشخص شده، در موارد استثناء تنها با نظر مدیر مدرسه فعال بوده و اجازه حضور م .1

 همکاران داده خواهد شد.

 مشمول جریمه خواهد شد. و یا تعجیل در خروج بدلیل اهمیت نظم کاری در مدارس هر گونه تأخیر در ورود .7

 ابر و بیش از آن معادل حقوق کسر خواهد شد.دو بر و یا تعجیل ه تأخیرقدقی  12تا  6از  :7تبصره 

بایست تمام وقت بوده و کار ثابتی در ایام امکان نظارت مستمر و حضور در همه ایام هفته، مدیران مدارس می به جهت .62

 هفته در خارج از مدرسه خود نداشته باشند.

 رای مدیران بلامانع است.تحصیل در دانشگاه و تدریس در سایر مدارس مؤسسه با هماهنگی با مدیرعامل ب :62تبصره 

 حضور در تابستان

 حضور کاری در تابستان معادل ساعات کار قرارداد طول سال خواهد بود. .66

به جهت استراحت کارکنان و آمادگی برای حضور بهتر در سال تحصیلی، کلیه کارکنان مجتمع مهرهشتم علاوه بر  :66تبصره 

خوردار خواهند بود یعنی کارکنان به ازای ساعات نیم ماه مرخصی تشویقی بر یک ماه مرخصی قانونی، از حداکثر

 کاری حداقل یک ماه و حداکثر یک و نیم ماه مرخصی خواهند داشت.

 از مرخصی تشویقی میبایست در ماه های خرداد تا شهریور استفاده شود. :60تبصره 

واهند بود و کلیه معلمان مجتمع مهرهشتم علاوه بر یک ماه مرخصی قانونی، از یک ماه مرخصی اضافی برخوردار خ .60

علاوه بر آن مدیر اختیار دارد تا سقف یک ماه دیگر به همه یا برخی از آنان مرخصی تشویقی اعطا کند.یعنی معلمان به 

 ازای ساعات تدریس حداقل دو ماه و حداکثر سه ماه مرخصی خواهند داشت.

 مرخصی تشویقی تعلق نگیرد. اشندنظم که غیبت و تاخیرهای متعدد داشته بیه میشود به کارکنان و معلمان بیتوص :69تبصره 

های خرداد تا می، توصیه میشود که مدارس در ماهنظبا توجه به افزایش مرخصی کارکنان و جهت جلوگیری از بی :64تبصره 

شهریور با تعطیلی روزهای شنبه، کاهش ساعات کاری در طول روز و یا تعطیلی کامل مدرسه در مواقع مناسب، 

 راهم آورند.امکان استفاده از این مرخصی را ف
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کلیه معلمان مجتمع مهرهشتم در ساعات موظف تابستان در برنامه های توانمندسازی مرتبط با تدریس و در جلسات  .69

 شود شرکت خواهند کرد.توسط مدرسه تشکیل می هماهنگی که

ضور در های آموزشی در داخل یا بیرون مؤسسه، حتواند شامل حضور در دورههای توانمندسازی  میاین برنامه  :65تبصره 

 های درسی و آموزشی و طرح درس نویسی و مانند آن باشد.گروه

 اضافه کار

محوله  وظائفاز آنجا که ساعات کار کرد هفتگی افراد متناسب با حجم کار آنان تعریف شده لذا مؤسسه برای انجام  .64

 کارکنان به آنان اضافه کار پرداخت نخواهد کرد.

و یا در روزهای تعطیل، کاری به کارکنان سپرده شود که مجبور به انجام کار به  محوله افراد وظائفچنانچه در خارج از  .65

مدت بیش از ساعات موظف هفتگی باشند؛ ساعات اضافه کار آنان با تأیید مدیر مرکز به بانک مرخصی افراد اضافه 

 خواهد شد.

 ضرب خواهد شد. 4/6ساعات کارکرد در روزهای تعطیل در ضریب  :61تبصره 

 دورکاری

 به معنای کار در محیط کار یا خارج از محل کار میباشد.دورکاری  .61

 دورکاری برای کار ) نه تدریس(  قابل تعریف است. .69

 دورکاری با نظر مدیر قابل استفاده می باشد. .61

 سقف دور کاری حداکثر معادل ده درصد ساعات حضور میباشد.)با امکان گرد کردن با تقریب اضافی( .67

 ایست مطابق آئین نامه حضور همکاران باشد.بجمع ساعات حضور و دورکاری می .02

 نمایند مشمول پرداخت اضافه کاری نخواهند شد.افرادی که از دورکاری استفاده می .06

-های مقرر در محل کار خود جهت پی نمایند در صورت نیاز بایستی بیش از ساعتکسانی که از دورکاری استفاده می .00

 گیری امور کاری حاضر شوند.

ای پروژه به صورتده درصد حضور برای کارکنان قابل تعریف نبوده و در این گونه موارد بایستی کار  دورکاری بیش از .09

های موردی در بودجه پرداخت گردد. بدیهی است این تعریف و حق الزحمه متناسب با پیشرفت آن از ردیف پرداخت

 ای با مدارس یا مراکز خواهند داشت.افراد قرارداد پروژه

 ری در محاسبه مرخصی سالیانه لحاظ نخواهد شد.میزان دورکا .04

 شناوری

 باشد.شناوری به معنای ورود و یا خروج از محل کار می .05

 شناوری برای کار ) نه تدریس(  قابل تعریف است. .01

 باشد.ول بالاتر قابل استفاده میشناوری با نظر مسؤ .09
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، کارهای سپرده شده که احتیاج به حضور به های درس، قرارهای ملاقات، کلاسهیچگونه شناوری در ورود به جلسات .01

ولیت حضور در صبحگاه(، نداشته مثل مسؤ (ورود موظف اول وقت مدارس همچنین و  موقع دارند مانند شرکت در اردو

 و هرگونه تأخیر در اینگونه موارد مطابق مقررات مربوطه عمل خواهد شد.

و مراکز نداشته و کار در خارج آن ساعات مطابق قانون  هیچگونه شناوری برای ساعات خارج از بازه کاری مدارس .07

 اضافه کاری عمل خواهد شد.

برای مدیران احتیاج به هماهنگی با مدیرعامل ندارد ولی بیش از آن با هماهنگی قبلی با مدیرعامل یک روز کامل  مرخصی .92

 باشد.جایز می

 قوق خواهد شد. های غیر موجه کارکنان موجب کسر حها و یا غیبتتأخیر و تعجیل :69تبصره 

تواند بین دو عدد شناور بوده و دو نوع شناوری در مؤسسه وجود دارد شناوری در ورود و خروج بدین معنا که ورود می .96

 باشد و یا شناوری کلی که فقط میزان حجم حضور مهم  باشد.به همان میزان هم ساعت خروج بین دو عدد شناور می

در جدول مشخص شده به منزله غیبت و یا مرخصی بوده و مشمول در شناوری کامل عدم حضور در یک روز  :61تبصره 

 شود.شناوری نمی

 مرخصی

 در مجتمع مهرهشتم، کار و تدریس مشمول مرخصی میشود. .90

 ساعت در سال است.670معادل ساعت در هفته به ازای یکسال همکاری  44با کارکرد میزان مرخصی افراد  .99

ساعت محاسبه  44ساعت، ساعات مرخصی به نسبت کارکرد هفتگی از  44در مورد افراد با کارکرد هفتگی غیر از  :67تبصره 

 شود.می

 گیرد.به ساعات دورکاری مرخصی تعلق نمی :02تبصره 

  باشد:میماهه به شکل ذیل  60استحقاقی قراردادهای محاسبه مرخصی  .94

 متوسط میزان تدریس در هفته( + )متوسط میزان کار در هفته( × 0)
 = میزان مرخصی سالیانه 670 ×

44 

 مرخصی تشویقی به این مرخصی اضافه خواهد شد. :06تبصره 

با توجه به حجم بالای مرخصی، میزان استفاده از مرخصی در زمان فعالیت مدارس و در ماه های مهر تا انتهای  :00تبصره 

اردیبهشت محدود و حداکثر به میزان سی درصد مرخصی استحقاقی است و مابقی مرخصی استحقاقی و مرخصی 

 یست در تابستان استفاده شود.تشویقی احتمالی میبا

 استفاده از مرخصی بصورت زمان ثابت در هفته در جهت افزایش ساعات قرارداد کارکنان مجاز نمی باشد. :09تبصره 

قبل از شروع به مرخصی با  ،بایست  پس از تأیید مسئول مربوطه و طی مراحل اداریافراد برای استفاده از مرخصی می .95

  .نمایندتکمیل فرم از مرخصی خود استفاده 

 عنوان مرخصی لحاظ شود. هتواند بدر موارد اضطراری به تشخیص مسئول مربوط تأخیر و یا تعجیل می :04تبصره 
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مراحل استفاده از مرخصی شامل تکمیل فرم، تأیید مسئول مربوطه، اطلاع به روابط عمومی و تحویل برگه به بخش  :05تبصره 

 باشد.اداری می

ده آن در بخش اداری هر مرکز نگهداری شده و به کارمندان در صورت جدول مرخصی افراد و میزان استفاده شده و مان .91

 نیاز گزارش خواهد شد.

 توان از مرخصی استعلاجی استفاده کرد.در مورد بیماری و موارد مانند آن مطابق قانون می .99

 ود.شبجز تعطیلات رسمی، درصورت اعلام بسته بودن مدرسه ، میزان عدم حضور جزء مرخصی افراد محاسبه می .91

 خریدِ مرخصی نداشته و طبق قانون کار فقط .97
7 

 باشد.مرخصی قابل انتقال به سال بعد می
92 

 مأموریت

برای انجام امور محوله از طرف مسئول مربوطه  ی که با سازمان قرارداد داردشود که کارمندموریت به موردی اطلاق میمأ .42

یر باشد کیلومتر از محل کار اصلی دور شود یا ناگز 52قل بایست حدابه خارج از محل کار اصلی اعزام شود که می

 موریت توقف نماید.حداقل یک شب را در محل مأ

و ارائه اسناد مثبته  مرکز و یا مدرسه های مأموریت کارمند مانند ایاب و ذهاب و غذا با هماهنگی و تأیید مدیرهزینه :01تبصره 

 باشد.های مؤسسه قابل پرداخت میدر عرف هزینه

 اساس حقوق ساعت کاری خواهد بود.ق مأموریت برمحاسبه ح .46

برای معلمینی که ساعت حضور در مدرسه ندارند نیز میبایست حقوق حضور محاسبه شده و حق ماموریت بر  :09تبصره 

 مبنای آن پرداخت شود.

 باشد.وی میساعات حضور فرد معادل ساعات مأموریت هر  .40

 ساعت بابت خواب کسر خواهد شد. 1به ازای هر شب  :01تبصره 

 دی در ساعات موظف به مأموریت برود، نصف ساعات موظف وی از ساعات مأموریت او کم خواهد شد.اگر فر .49

 )یک و دو دهم( برابر ایام غیر تعطیل است. 6.0حق مأموریت در ایام تعطیل  .44

 ی در اختیار و کیفیت حضور همکارانباشد و با توجه به بودجهحق مأموریت محاسبه شده سقف پرداختی به مأمور می .45

 مدیر نسبت به پرداخت حق ماموریت برای برخی یا همه مأمورین اختیار دارد. مأمور،

ماموریت در برنامه های خیریه مثل مسافرت جهادی و رویش مهر و مانند آن بدلیل ماهیت ایثارگرانه آنها شامل حق  .41

 ماموریت نمیشود و موارد استثنا تنها با تصویب مدیرعامل مجاز به پرداخت میباشد.

 خدمات رفاهی:

ی، رفاه عمومی، رفاه تمام تغذیه و پذیرایی برای رفاه کارکنان مؤسسه شامل هایساله در بودجه بندی سالانه ردیف هر .49

  .وقت، مزایای خاص و رفاه مدیران در نظر گرفته خواهد شد

 ی خواهد بود.رایی از محل بودجه تغذیه و پذیرایهزینه صبحانه، هزینه ناهار و پذی .41
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( غیر از سرایدار و مستخدمینتواند از همکاران مصرف کننده)یص مدیر مرکز بخشی از هزینه ناهار میبه تشخ :07تبصره 

 دریافت گردد.

 توانند از آن استفاده نمایند.ی است که عموم کارکنان میهایرفاه عمومی شامل برنامه .47

 آن استفاده نمایند. توانند ازکارکنان تمام وقت میعموم ی است که هایرفاه تمام وقت شامل برنامه .52

های رفاهی عمومی و تمام مجمع صنفی کارکنان تمام وقت تشکیل و در مورد بودجه در هر یک از مدارس و یا مراکز .56

 گیری شود.وقت تصمیم

های تحصیلی همکار و اعضای در مواردی همچون ازدواج، تولد فرزند، موفقیت صورت فردیبهبودجه مزایای خاص  .50

های مالی ضروری به وجود آمده ولد همکار و مانند آن و همچنین در مواردی که برای همکار گرفتاریه، سالگرد تخانواد

 هزینه خواهد شد.باشد، به تشخیص مدیر 

 گیری خواهند نمود.در مورد بودجه رفاهی مدیران تصمیم مؤسسهمجمع صنفی مدیران  .59

 رفاهی علاوه بر بودجه رفاهی مصوب بلامانع است.های اولیاء، انجمن و خیرین جهت برنامههای استفاده از کمک :92تبصره 

 سلامت

 سالیانه مورد ویزیت قرار خواهند گرفت. به صورتکلیه کارکنان توسط پزشکان معتمد مؤسسه  .54

 چشم پزشکی و متخصص داخلی خواهد بود. این ویزیت شامل دندانپزشکی، :96تبصره 

 

 اسناد مرتبط:

62C – 1I – 9I – 61K 
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 اموال داری .40

 
 

 

 .انددارای بر چسب اموال بوده که در دفاتر ثبت شده مؤسسهموجود در  کلیه اموال .6

تحویل  دفاتر توسط مدیر مرکز به متقاضی شوند پس از نصب برچسب و ثبت دراموال جدید که خریداری می :5تبصره 

 تحویل خواهد شد. مؤسسهداده و لیست آن به همراه شماره به امورمالی 

 گردند.دفاتر ثبت می ،پس از اخذ امضاءو  ه تحویلن مربوطکلیه اموال موجود در مدرسه به کارکنا .0

 گردد.لیست اموال تحویل هر کارمند در اختیار وی بوده و یا در محل مناسبی نصب می :5تبصره 

 گردند.ها بررسی میبار در هر سال مطابق لیست 0ای و دوره به صورتاموال  .9

 شود، وی باید ضرر و  زیان را بپردازد. در صورت فقدان و یا آسیب دیدگی که کارمند مقصر تشخیص داده :5تبصره 

 هنگام انفصال هر کارمند اموال در اختیار وی تحویل گرفته شده و پس از آن برگه تسویه حساب ارائه خواهد شد. .4

 در صورت ضرر و زیان هزینه از وی اخذ خواهد شد. :4تبصره 

 به نحو مناسب در انبار نگهداری خواهد شد. مؤسسهاموال مازاد  .5

 

 

 اسناد مرتبط:

6I – 6K – 0K 
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 حضور، شناوری، دورکاری، غیبت و مرخصی ویژه مدیران .45

 

 تعاریف:

 یعنی اختیار در ساعت ورود به سازمان و ساعت خروج از سازمان. :شناوری 

 یعنی انجام کار به تشخیص کارمند در داخل یا بیرون از سازمان. :دور کاری 

 قواعد:

 زهای شنبه تا چهارشنبه در محل کار خود حاضر باشند.بایست رومدیران مؤسسه تمام وقت بوده و می .6

 الشموس احتیاج به هماهنگی و اخذ مجوز از مدیرعامل دارد.هرگونه کار و تدریس در خارج از مؤسسه شمس .6.6

 مدیران مؤسسه از شناوری برخوردار هستند. .0

شود و مدیران در نمیهای درس، جلسات، شوراها و قرارهای ملاقات از قبل تعیین شده شناوری شامل کلاس .0.6

 بایست برای خودشان غیبت در نظر بگیرند.صورت عدم حضور و یا تأخیر در این موارد می

توانند به %  دورکاری برخوردار هستند، یعنی می02%  و مدیران عامل از 62معاونین مؤسسه و مدیران مدارس و مراکز از  .9

 ر به انجام امور کاری خود بپردازند.این میزان از ساعات کاری خود را در خارج از محل کا

مدیر بایستی در صورت نیاز برای پیشبرد امور در محل کار حاضر شده و دورکاری مانع پیشبرد امور و حضور وی  .9.6

 در محل کار نخواهد بود.

 با توجه به استفاده از دورکاری، مدیران اضافه کاری نخواهند داشت. .9.0

ه صورت روزانه ثبت کرده و در هفته میزان حضور موظف خود را محاسبه های ورود و خروج خود را بمدیران ساعت .4

 خواهند کرد.

چنانچه احتیاج به مرخصی یک روزه داشته باشند ضمن اخذ مجوز شفاهی از مدیرعامل، برای خود مرخصی ثبت  .4.6

 خواهند کرد.

آن به دفتر مدیرعامل و اخذ  چنانچه بیشتر از یک روز احتیاج به مرخصی داشته باشند حتماً تکمیل برگه و تحویل .4.0

 اجازه ایشان و نگهداری برگه در مرکز و پرونده پرسنلی لازم است.

مدیران در آخر هر هفته مجموع حضور خود را محاسبه و در صورتی که کمتر از حضور موظف باشد برای خود  .4.9

 مرخصی لحاظ خواهند کرد.

 واهد شد زیرا مدیران اضافه کاری ندارند.های بعد تسویه نخاین مرخصی با اضافه کار احتمالی هفته .4.4

های خود را به رئیس هفته کامل را محاسبه و مجموع مرخصی 5یا  4مدیران در آخر هر ماه میزان حضور خود در   .4.5

 دفتر مدیرعامل گزارش خواهند داد.
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دیرعامل گزارش تعریف شد محاسبه و در آخر هر ماه به رئیس دفتر م 0.6مدیران میزان غیبت خود را که در بند  .4.1

 خواهند کرد.

 رئیس دفتر موارد مرخصی و غیبت را به اطلاع مدیرعامل رسانده و تصمیم مدیرعامل را به مدیران انتقال خواهد داد. .5

های استفاده شده در طول سال  بیش از مرخصی مجاز باشد، معادل آن کسر از حقوق لحاظ چنانچه حجم مرخصی .1

 خواهد شد.

%( به سال بعد منتقل 92روز ) 7های استفاده شده کمتر از مرخصی مجاز باشد تا سقف یدر صورتی که حجم مرخص .9

 خواهد شد.

 % حضور وی محاسبه خواهد شد.72حجم مرخصی سالیانه هر مدیر بر اساس  .1

 شود.جدول محاسبه و ثبت مرخصی مدیران در نزد رئیس دفتر مدیرعامل نگهداری می .7
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 کارکنان در مؤسسهو تنزل انفصال  .45

 

 مقدمه

مهمترین عامل رشد و تعالی هر سازمان منابع انسانی آن هستند لذا توجه به عوامل مؤثر در مدیریت منابع انسانی از اهمیت 

فراوانی برخوردار است. عواملی همچون گزینش، اجتماعی سازی، آموزش، جبران خدمات، انگیزش، هماهنگی، تیم سازی و 

دانند. به هر طوری که برخی مدیریت را چیزی جز گزینش نمی باشد بهنش مهمترین عامل میها گزیی این... که در میان همه

وری پایین متوجه سازمان های فراوان که در دوران اولیه بر اثر کارکرد با بهرهحال پس از گزینش مناسب منابع انسانی و هزینه

گیری فرهنگ سازمانی، تغییر کارمندان سبب ضرر و زیان های آموزش و همچنین هماهنگی با سازمان و فراشود و هزینهمی

 سازمان خواهد شد و حفظ کارکنان از اهمیت بالایی برخوردار است.

جایی زیاد منابع انسانی قطعاً اگرچه ضعف در گزینش با آموزش ضمن خدمت جبران نخواهد شد لکن خسارات ناشی از جابه

جایی کارکنان این گردد. لذا برای جلوگیری از جابهدر سازمان میهنگ قویسبب دوری سازمان از اهداف و مانع ایجاد فر

 نامه تنظیم گردیده استآئین

 انفصال

 باشد.کنند در اختیار مدیر میانفصال کارکنانی که قرارداد رسمی نداشته و دوران آزمایشی را سپری می .6

 ممنوع و بلااثر خواهد بود. میته آموزشکهرگونه انفصال کارکنان که قرارداد رسمی دارند، بدون تأیید  .0

بایست برگه انفصال کارکنان توسط مدیر تکمیل و به دفتر جهت انفصال کارکنان از خدمت، قبل از گفتگو با آنان می .9

 مدیرعامل ارائه گردد.

رائه کمیته آموزش بوده و در صورت نیاز از مدیر مدرسه برای ا د انفصال کارکنان به عهدهگیری در مورتصمیم :6  تبصره

 توضیحات دعوت به عمل خواهد آمد.

ایجاد فشارهای روحی به کارمند مثل تنزل موقعیتی، کاهش غیرمتعارف حقوق، کاهش غیرمتعارف ساعات  :0  تبصره

کاری و مانند آن که کارمند را مجبور به ترک شغل کند در حکم انفصال بوده و از مقررات انفصال تبعیت 

 میکند.

مات انفصال از طرف مدیر آغاز و موضوع به اطلاع کارمند خواهد رسید.در این راستا در صورت تأیید کمیته آموزش، مقد .4

بایست کارمند را توجیه کرده و مسئولیت عزل کارمند را به عهده گیرد و موضوع را به مدیرعامل و یا کمیته مدیر می

 آموزش منتسب ننماید چراکه درخواست انفصال از طرف مدیر ارائه گردیده است.

ای مدیریت شود که نشان دهنده قدردانی مؤسسه از زحمات کارمند در مدت ال و گفتگو با کارمند باید به گونهانفص .5

همکاری باشد، لذا توجیه مناسب، ارائه کمک به کارمند در صورت امکان، تقدیر از زحمات کارمند منفصل به صورت 

-باشد توصیه میانند آن که حاکی از قدردانی مؤسسه میشخصی و یا در جمع کارکنان، ارائه هدیه و یادبود و مواردی م

 گردد.
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 در صورت عدم تأیید انفصال توسط کمیته آموزش، کارمند باید به همکاری خود در همان پست قبلی ادامه دهد. .1

 نامه و فرآیند مربوطه طی نماید.کارمند منفصل باید مراحل تسویه را مطابق آئین .9

ست در کوتاهترین زمان قطع همکاری صورت گیرد لذا گذراندن دوره آزمایشی و در صورت خطا در گزینش، بهتر ا .1

گیری بهتر توسط طرفین کمک کند و در صورت عقد قرارداد خوب است تواند به تصمیماعلام این موضوع به کارمند می

ل نشان دهنده ضعف در گزینش غلط در سال اول به قطع همکاری منجر شود لذا انفصال کارکنان با سابقه بیش از یک سا

 مدیریت منابع انسانی تلقی خواهد شد.

 تنزل

 تنزل کادر مدرسه بطوری که در پستی غیر از کادر به همکاری ادامه دهند احتیاج به تصویب کمیته آموزش دارد. .7

 تنزل سایر کارکنان به عهده مدیر میباشد. .62

 

 اسناد مرتبط:

1I – 9K – 1K – 0K – 9J  
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 صندوق قرض الحسنه شمس امهنو آئین اساسنامه .45
 

 

 اساسنامه:

 ارکان ماده اول(
و معاون  مؤسسهشمس الشموس، نماینده مدیران  مؤسسههیئت مدیره صندوق متشکل از سه نفر به ترتیب مدیرعامل  .6

 باشد.مؤسسه میاجرایی 

 باشد .ی میها و اسناد صندوق با ومؤسسه بوده و مسئولیت نگهداری حسابدبیر هیئت مدیره، مدیر مالی  .0

 شود.بار برگزار می جلسات هر سه ماه یک .9

 کلیه مصوبات جلسه هیئت مدیره، همراه با صورتجلسه مکتوب، قابل استناد و قانونی خواهد بود. :6تبصره 

 در صورت نیاز جلسه فوق العاده در زمانی که همگی اعضاء امکان حضور داشته باشند برگزار خواهد شد. :0تبصره 

 باشد.امل و معاون اجرایی امکان پذیر میبرداشت موجودی با امضای مدیرع .4

 ماده دوم( منابع مالی
 دهد .ال را به صندوق قرض میمؤسسه جهت راه اندازی صندوق در دو سال اول در هر سال مبلغ دویست میلیون ری .5

  .باشدصندوق می مدیره هیئت با صندوق برای نقدینگی تامین مسئولیت .1

 توانند مبلغی را در صندوق قرار دهند .کارکنان میجهت ترویج فرهنگ نیکوکاری، کلیه  به .9

علاقمند، مبالغی را اخذ و در صندوق  اولیاءجهت ایجاد نقدینگی قابل قبول، مدیران مدارس و مراکز موظف هستند، از  .1

 قرار دهند . 

 در صندوق قرار دهند. توانند پس از تایید هیئت مدیره، مبالغی راو کارکنان( نیز می اولیاءسایر افراد خیّر )غیر از  .7

 باشد .تناسب با مجموع آورده آن مرکز میمیزان وام دریافتی کارکنان هر مرکز م :9تبصره 

 .گیرند قرار صندوق اختیار در کتبی رسید دریافت قبال در قرض و هدیه صورت دو به تواندمی مبالغ کلیه .62

 .دهدمی قرار صندوق در صورت همان به و 7 و 1 ، 9 بندهای در شده جمع نقدینگی معادل مؤسسه .66

 صندوق با مانده حساب خود کار اقتصادی نخواهد کرد .  .60

 ( پرداخت وامماده سوم
 دهد .که قرارداد رسمی داشته و حق عضویت خود را پرداخته باشند وام می مؤسسهاین صندوق فقط به کارکنان  .69

 لع خواهد کرد .های صندوق مطها و دستورالعملنامههیئت مدیره کلیه کارکنان را از آیین :4تبصره 

حقوق افراد ، میزان موجودی صندوق و مدت تعداد و مقدار حق عضویت پرداختی، سقف پرداخت وام متناسب با  .64

 .خواهد بودپرداخت اقساط 
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 اعضای تصویب و امضای کتبی به به صورت باید اقساط تعداد و میزان و مبلغ گیرنده، وام از اعم وامها کلیه اطلاعات .65

 .برسد صندوق مدیره هیئت

 گیری در مورد مانده وام و چگونگی تسویه به عهده هیئت مدیره صندوق، تصمیممؤسسهدر صورت انفصال از خدمت از  .61

 باشد.می

و در چهار چوب این  های تکمیلی در صورت نیاز پس از تصویب هیئت مدیره صندوقنامهها و آیینکلیه دستورالعمل .69

 اساسنامه قابل اجرا خواهد بود.

 امه:نآئین
مؤسسه نوآوران آموزشی شمس الشموس )ع( در راستای تکریم کارکنان خود و در جهت تأمین نیازهای ضروری آنان، اقدام 

نامیده خواهد شد. این صندوق مطابق با « صندوق»به تأسیس صندوق قرض الحسنه شمس نموده است که از این پس 

 نمایدفعالیت می نامهاساسنامۀ مصوب در هیأت مدیره مؤسسه و این آیین

 (6کارکنان جهت عضویت بایستی فرم عضویت را تکمیل نمایند. )پیوست  .6

 حق عضویت کارکنان مؤسسه به یکی از دو صورت ذیل خواهد بود: .0

 شود و بعداً همکار حقی نسبت به آن نخواهد داشت.% از حقوق ماهیانه که به صندوق هبه می6حداقل  .0.6

تواند مجموع مبالغ ودیعه را شود و بعداً همکار میصندوق به ودیعه گذاشته می% از حقوق ماهیانه که در 4حداقل  .0.0

 پس بگیرد.

 شود.مبلغ حق عضویت، از حقوق اعضاء کسر و به صندوق قرض الحسنه واریز می :6تبصره 

% از حقوق خود را به صندوق ودیعه 4% ودیعه در هر ماه چهار امتیاز دارد، یعنی اگر فردی یکسال معادل 4هر  :0تبصره 

 امتیاز کسب خواهد کرد. 41دهد 

% از حقوق خود را به صندوق هبه 6%  هبه در هر ماه چهار امتیاز دارد، یعنی اگر فردی یکسال معادل 6هر   :9تبصره 

 امتیاز کسب خواهد کرد. 41نماید 

 باشد.حق عضویت در طول قرارداد ثابت می .9

 (0رکز تحویل دهند. )پیوست اعضا، جهت دریافت وام باید فرم درخواست وام را تکمیل نموده به مدیر م .4

 برای دریافت وام، باید حداقل سه ماه از پرداخت حق عضویت گذشته باشد. .5

چنانچه موجودی صندوق برای پرداخت وام به درخواست کنندگان کافی نباشد، هیأت مدیره بین درخواست کنندگان،  .1

 اولویت بندی خواهد نمود.

های دریافت انتظار(، امتیاز کسب شده، تعداد و میانگین وام تاریخ تکمیل فرم )مدت»اولویت بندی بر اساس  :4تبصره 

 باشد.می« نموده و میزان ضرورت برای درخواست کننده

ای است که حاصلضرب تعداد اقساط در ضریب از حقوق ماهیانه کمتر از امتیاز کسب دریافتی هر فرد به گونهسقف وام  .9

 شده باشد.

 ر نخواهد شد.قسط بیشت 05به هر حال تعداد اقساط از  :5تبصره 
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 برابر حقوق بیشتر نخواهد شد. 65به هر حال میزان وام از  :1تبصره 

 % حقوق فرد بیشتر نخواهد شد.12به هر حال مبلغ هر قسط از  :9تبصره 

میزان وام دریافتی هریک از متقاضیان، متناسب با امتیاز کسب شده، سهم مرکز از موجودی صندوق و تعداد  :1تبصره 

 متقاضیان خواهد بود.

باشد، مبنای پرداخت قرض الحسنه بر اهش حقوق همکاری که متقاضی قرض الحسنه میدر صورت افزایش یا ک :7تبصره 

 باشد.اساس حقوق دریافتی سه ماهۀ آخر وی می

 پس از دریافت وام، به تعداد حاصلضرب تعداد اقساط در ضریب از حقوق ماهیانه از امتیاز فرد کسر خواهد شد. .1

 کاهش نخواهد یافت.در طول بازپرداخت وام دریافت شده، حق عضویت  .7

هیأت مدیره بر اساس موارد فوق، میزان وام قابل اعطا به متقاضی را تعیین نموده و معاون اجرائی مؤسسه در قبال دریافت  .62

 دهد.چک ضمانت، وام را به متقاضی تحویل می

 توانند ضامن متقاضی وام باشند.سایر کارکنان مؤسسه نمی :62تبصره 

 و با امضاء هیئت مدیره صندوق خواهد بود. حساب صندوق شمس، نزد بانک پاسارگاد .66

های هبه شده، فقط جهت ارائۀ وام استفاده شده و در صورت تعطیل شدن مبالغ اهدائی به صندوق و حق عضویت .60

 های صندوق، به صندوق قرض الحسنه دیگری با نظر هیأت مدیره اهداء خواهد شد.فعالیت

ای، فقط جهت ارائۀ وام استفاده شده و در صورت تعطیل ودیعه هایمبالغ قرض داده شده به صندوق و حق عضویت .69

 های صندوق، به صاحبان آن عودت خواهد شد.شدن فعالیت

مؤسسه شمس الشموس اختیار دارد متناسب با مبالغی که در اختیار صندوق قرار داده است، وام دریافت نموده  :66تبصره 

 یا در صورت نیاز آن را از صندوق پس بگیرد.

بایست فرم لغو عضویت را تکمیل و به صندوق ارائه دهند تا رت انصراف از عضویت در صندوق میاعضاء در صو .64

 های آنان حداکثر ظرف مدت سه ماه عودت داده شود.ودیعه

 گردد و به فرد دیگری واگذار نخواهد شد.در صورت انصراف از عضویت، امتیاز کسب شده صفر می .65

 

 اسناد مرتبط:

9H – 69J – 64J – 65J – 61J 
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 جویی(ارزیابی عملکرد مالی مدارس )پاداش صرفه .44

 

 مقدمه

نامه تنظیم ها، این آئینجوئی در هزینهجهت تشویق مدیر و کارکنان هر یک از مدارس به مدیریت بهینه منابع مالی و صرفه

 گردیده است.

 جوئیالف( اعتبار پاداش صرفه

مه مصوب در اختیار آنان قرار گرفته و مدیران بر مبنای آن بودجه خود را ناهرساله اعتبار تخصیصی مدارس بر اساس آئین .6

نمایند. چنانچه عملکرد نهایی مدارس کمتر از اعتبار تخصیص یافته باشد بخشی از مبلغ تنظیم و به دفتر مؤسسه ارائه می

 جویی شده میان کارکنان آن مدرسه توزیع خواهد شد.صرفه

-و مشمول پاداش صرفهبرای آنها حداقل اعتبار تعریف شده است به خزانه بازگشتههایی که جوئی در ردیفصرفه .6.6

 نامه دستورالعمل بودجه نویسی اعلام گردیده است.ها در آئینجوئی نخواهد شد. این ردیف

 

کارکنان  ای برای مدیران وهای سالیانه بیش از اعتبار تخصیص داده شده باشد، بر اساس مانده منفی جریمهچناچه هزینه .0

 باشد.شود که میزان آن به همان نسبت پاداش صرفه جویی میتمام وقت لحاظ می

 اند به مانده منفی اضافه خواهد شد.ای داشتهصرفه جویی در مواردی که کف هزینه .0.6

 شود.ای در بودجه سالیانه برای هر مدرسه مشخص میموارد کف هزینه .0.0

 

 % به مؤسسه تعلق خواهد گرفت.92% میان کارکنان آن مرکز و 02ز، جویی انجام شده به مدیر مرک% از صرفه62 .9

 جوئی کارکنانب( پاداش صرفه

 جوئی کارکنان به نسبت امتیاز آنان بین ایشان تقسیم خواهد شد.سهم اعتبار صرفه .4

 به علاوه ساعات حضور هفتگی مطابق قرارداد. 5/6امتیاز حضور برابر است با ساعات تدریس هفتگی ضرب در  .5

 ضرایب عملی و ضرایب تعدیل به متوسطه و ضرایب دروس عمومی و اختصاصی و مانند آن لحاظ نخواهد شد. .5.6

 شود.تدریس محاسبه می   9/4ای معادل دقیقه 12باشد و کلاس ای میدقیقه 52تا  45مبنای ساعت تدریس، کلاس  .5.0

 ود.شساعت در هفته معادل صفر در نظر گرفته می 92امتیاز حضور کمتر از  .5.9

 شود.ماهه امتیاز حضور صفر در نظر گرفته می 7برای قراردادهای کمتر از  .5.4

 

 برابر تعداد سالهای حضور در مؤسسه. 5بعلاوه  55الشموس برابر است با امتیاز سابقه در مؤسسه شمس .1

 باشد.می 622سقف امتیاز سابقه  .1.6
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 امتیاز رسته مطابق جدول زیر است: .9
 

 امتیاز رسته ردیف  امتیاز رسته ردیف

 5/6 مدیر میانی 4  5/0 معاون مدرسه 5

 6 معلم همتا  –معلم  1  0 معلم راهنما )متوسطه( 5

 6 کارمندان اجرائی، آموزشی و خدماتی 5  5/6 ها(معلم کلاس )دبستان 5

ردیده تر کادر و کارکنان و عدم حضور برخی از معلمان در تابستان، در تعریف امتیاز رسته لحاظ گحضور پررنگ .9.6

 است.

 

 آید.امتیاز کارکنان از حاصلضرب امتیاز حضور در امتیاز سابقه در امتیاز رسته بدست می .1

 

 

 اسناد مرتبط:

62C – 0H – 0J 
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 وری(ارزیابی عملکرد کیفی مدارس )پاداش بهره .41

 

 مقدمه

ن میزان تحقق اهداف سازمانی را توان از طریق آهای ضروری مدیریت در هر مرکز سازمانی است که میارزیابی یکی از ملاک

های صورت گرفته در مدارس مهرهشتم به صورت مفصل های بعدی سازمان خواهد بود. ارزیابیگشای برنامهتعیین کرده و راه

-شود که در جهت ارائه بازخورد به کارکنان مورد استفاده قرار میبرگزار گردیده و فرآیندها و اهداف خرد وکلان را شامل می

 های کلیدی جهت ارائه پاداش سالیانه دراین سند مورد توجه قرار گرفته است.د. شاخصگیر

 عملکرد کیفی

های مشخص شده سالیانه ارزیابی گردیده و بر اساس آن پاداش و جرائمی برای عملکرد کلی مدرسه بر اساس شاخص .6

 شود.مدیر و کارکنان تمام وقت در نظر گرفته می

 گردد.توسط مدیرعامل تعیین می های کلیدی هر سالهشاخص .6.6

 گردد.ها پس از مشورت با مدیران توسط مدیرعامل تعیین میهای مطلوب در شاخصحد نصاب .6.0

ی گیرد. در این راستا مدیران همکاری لازم را با نمایندهارزیابی توسط دفتر مؤسسه و زیر نظر مدیرعامل صورت می .6.9

 مؤسسه خواهند داشت.

 باشد.جویی مینامه محاسبه پاداش صرفهر فرد مشابه آئینمیزان این پاداش برای ه .6.4

 نمره تراز در هر شاخص از رابطه ذیل به دست خواهد آمد: .6.5

622 × 
 نمره کسب شده

 = نمره تراز شاخص
 حد نصاب

 سبه شده است.اهای محنمره نهایی ارزیابی کیفی برابر با میانگین وزنی شاخص .6.1

 از قاعده ذیل به دست خواهد آمد:میزان کلی این پاداش و یا جرائم  .6.9

   ×اعتبار سالیانه  
 میانگین وزنی نمره ارزیابی اخذ شده - 622

422 

 شود.های ارزیابی عملکرد کیفی هرساله به مدارس ابلاغ میشاخص .6.1

 باشد.%  اعتبار سالیانه مدرسه می5سقف پاداش و جرائم عملکرد کیفی معادل  .6.7



 069صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712160-24-1G 
 

 باشد.یفی از اول مهر ماه هر سال تا آخر شهریور سال بعد میبازه زمانی ارزیابی عملکرد ک .0
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 اولیاءسؤالات مربوط به شاخص رضایتمندی  -5پیوست شماره 
 

 به راحتی می توانم به مسئولین مدرسه دسترسی داشته باشم. .6

 رسه ارائه شده است.پاسخگویی مناسب و سریع به نیازها و سؤالات من توسط مسئولین مد .0

 مسئولین مدرسه به درخواست های اولیاء توجه داشته و آن ها را در برنامه های مدرسه مد نظر قرار می دهند.  .9

 برنامه های مدرسه منظم برگزار می شود. .4

 میزان توجه مدرسه به مسائل آموزشی رضایت بخش است. .5

 ستفاده قرار گرفته است.مطالب مطرح شده در جلسات دانش افزایی و هماهنگی مورد ا .1

 کیفیت اطلاع رسانی برنامه ها توسط مدرسه مناسب بوده است. .9

 سرویس دانش آموزی )در صورت استفاده( رضایت بخش بوده است. .1

 مدرسه )صبحانه، ناهار، میان وعده( راضی کننده است. یکیفیت خدمات تغذیه .7

 شود.ها توجه میموزان و خانوادهآهای فردی دانشهای مدرسه منعطف بوده و به تفاوتبرنامه .62

 کند.متفاوت آماده می یآموزان خود را برای زندگی در آیندهمدرسه نگاه روشنی از تغییرات جامعه داشته و دانش .66

 دهند.آموزان، گزارش به موقع، راهنمایی و مشاوره مناسب به اولیاء ارائه میمسئولین مدرسه در رابطه با مسائل دانش .60

 باشد.ی و تربیتی ارائه شده در مدرسه از نوآوری برخوردار میخدمات آموزش .69

 کنم.اگر در موقعیت انتخاب مدرسه برای فرزندم باشم، مجدداً مهرهشتم را انتخاب می .64

 کنم.به دیگران ثبت نام در این مدرسه را توصیه می .65
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 و انگیزش کارکنانسؤالات مربوط به شاخص رضایتمندی  -5پیوست شماره 
 

 های من اضافه شده و فرصت یادگیری برایم فراهم شده است.در این مدرسه، به تواناییبا کار  .6

 شود.در این مدرسه از خدمات من قدردانی می .0

دانم که در انتهای سال بایستی چه کارهایی را انجام داده و به کجا یدر ابتدای سال مشخص شده و مکاری من  وظائفاهداف و  .9

 برسم.

 شود.من مشخص بوده و پس از ارزیابی بازخوردهای لازم به من ارائه می روش ارزیابی عملکرد .4

 .است مشخص برایم آن آرمان و مأموریت سازمان، های ارزش .5

 باشد.در این مدرسه فرصت آموزش و توسعه فردی برای کارکنان فراهم می .1

 نیز صورت گرفته است. در جهت توانمند سازی فردی و توفیق در شغل خویش، غیر از آموزش، اقدامات دیگری .9

 های یکسان برای برخورداری از امکانات فراهم است.تو فرص شودمیارکنان به یک چشم نگاه در این مدرسه به ک .1

 .است مدون و شده تعریف امور انجام روال .7

 از حقوق دریافتی و مزایای خود راضی هستم. .62

 روابط همکاران در این مدرسه گرم و صمیمی و دوستانه است. .66

 یط محیط کار مناسب و امکانات لازم فراهم است.شرا .60

 خدمات امور مالی منظم، به هنگام و دقیق بوده است. .69

 باشد.م و ...( ارائه شده قابل قبول میتسهیلات و خدمات )صبحانه، تغذیه، ناهار، وا .64

 شرایط ایمنی و بهداشتی محیط کار مناسب است. .65

 احساس امنیت شغلی دارم. .61

 باشم.ه شاغل هستم خوشحال میاز اینکه در این مدرس .69
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 ها و جوائز دریافتیجدول مربوط به شاخص تقدیرنامه -5پیوست شماره 
 

 

 

 

 میزان امتیاز بر اساس جمعیت هدف  

 کشور استان منطقه دریافت کننده رتبه

 اول

 60 1 4 مدرسه

 7 1 9 کارکنان

 1 4 0 آموزدانش

 دوم

 7 1 9 مدرسه

 1.95 4.5 0.05 کارکنان

 4.5 9 6.5 آموزدانش

 سوم

 1 4 0 مدرسه

 4.5 9 6.5 کارکنان

 9 0 6 آموزدانش

 هاتقدیرنامه

 9 0 6 مدرسه

 0.05 6.5 2.95 کارکنان

 6.5 6 2.5 آموزدانش

 

 

 

 باشد:نحوه محاسبه امتیاز به صورت ذیل می توجه:

 

 + امتیاز کسب شده طبق جدول = امتیاز نهایی 12
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 بالاترین سطح

 سطح

 ترینپائین

 سطح

 ارزیابی کیفی مربوط به عملکرد معلمان -4ماره پیوست ش

  فرم ارزیابی کیفی 

 تاریخ تکمیل:  نام و نام خانوادگی:

 نام مرکز:  نام پست سازمانی:

 خودارزیابی  مرکز پویش  مدیریت مرکز 
 

 های عمومی )فرهنگ سازمانی(ارزیابی صلاحیت الف:

 یید:های زیر سطح مورد نظر را مشخص نمادر شاخص  
 

 1 2 3 4 5 6 7 احساس مسئولیت و علاقه به کار   .1

 1 2 3 4 5 6 7 همکاری و کمک به دیگران در صورت نیاز  .2

 1 2 3 4 5 6 7 استفاده مناسب از امکانات و توجه به حفظ اموال   .3

 1 2 3 4 5 6 7 میزان علاقه به یادگیری و رشد شخصی  .4

 1 2 3 4 5 6 7  های محولهپذیری در قبول مسئولیتانعطاف  .5

 1 2 3 4 5 6 7 حضور به موقع و نظم در انجام کارها .6

 1 2 3 4 5 6 7 وری کیفیت و بهره .7

 1 2 3 4 5 6 7 همراهی در تحقق اهداف میزان   .8

 1 2 3 4 5 6 7 های سازمان شپذیرش و رعایت ارز .9

 1 2 3 4 5 6 7 نقدپذیری میزان   .13

 1 2 3 4 5 6 7 میزان خلاقیت  .11

 1 2 3 4 5 6 7 احترام و ادب در تعاملات محیط کاری رعایت .12

 1 2 3 4 5 6 7 توجه به مسائل دینی و اخلاقی در محل کار .13

 1 2 3 4 5 6 7 اعتقاد و پایبندی به آرمانهای انقلاب .14

 :دو نقطه قوت و قابل ارتقاء )خود( را از جدول فوق با ذکر شماره انتخاب کرده و تحلیل نمائید 

 ت:اولین نقطه قو

 
 

 

 
 

 دومین نقطه قوت:

 اولین نقطه قابل ارتقاء:

 
 

 

 
 

 دومین نقطه قابل ارتقاء:
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 ترینپائین

 سطح

 بالاترین سطح

 سطح

 ای معلم(صلاحیت حرفه -1تخصصی )های ارزیابی صلاحیت :ب

 

 های زیر سطح مورد نظر را مشخص نمایید:در شاخص  
 

 1 2 3 4 5 6 7 تسلط بر مطالب .1

 1 2 3 4 5 6 7 اهمیت به فعالیت گروهی .2

 1 2 3 4 5 6 7 الش و افزایش قدرت تحلیلایجاد چ .3

 1 2 3 4 5 6 7 آموزانتوجه به مسائل و نیازهای دانش .4

 1 2 3 4 5 6 7 های نویندارای طرح درس به روش .5

 1 2 3 4 5 6 7 نگاه مثبت و برخورد مناسب .6

 1 2 3 4 5 6 7 رعایت قوانین آموزشی .7

 1 2 3 4 5 6 7 بندیارایه بودجه .8

 1 2 3 4 5 6 7 ارزشیابی مستمر .9

 1 2 3 4 5 6 7 حجم و بررسی تکالیف .13

 1 2 3 4 5 6 7 ارایه بازخورد مناسب .11

 1 2 3 4 5 6 7 استفاده از فناوری .12

 1 2 3 4 5 6 7 راهنمایی دانش آموزان .13

 1 2 3 4 5 6 7 مستند سازی اطلاعات .14

 1 2 3 4 5 6 7 اهمیت به پژوهش .15

 1 2 3 4 5 6 7 نحوه مدیریت کلاس .16
 

 طه قوت و قابل ارتقاء )خود( را از جدول فوق با ذکر شماره انتخاب کرده و تحلیل نمائید:دو نق 

 اولین نقطه قوت:

 

 

 
 

 
 

 دومین نقطه قوت:

 اولین نقطه قابل ارتقاء:
 

 

 

 

 

 
 

 دومین نقطه قابل ارتقاء:
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 ترینپائین

 سطح

 بالاترین سطح

 سطح

 ای مدیر(صلاحیت حرفه -2تخصصی )های ارزیابی صلاحیت :ب

 

 مورد نظر را مشخص نمایید:های زیر سطح در شاخص  
 

 1 2 3 4 5 6 7  مدیر مسئولیت احساس و نظم .1
 1 2 3 4 5 6 7  هاریزی برنامه  در نوین هایایده کارگیری به .2
 1 2 3 4 5 6 7 دقیق بینیپیش با معین زمان در کارها اتمام .3
 1 2 3 4 5 6 7 دیگران برای مدیر توسط امور انجام روال تدوین و تعریف .4
 1 2 3 4 5 6 7 مدیر به کارکنان مستمر دسترسی نامکا .5
 1 2 3 4 5 6 7 کارکنان مشکلات به مدیر رسیدگی و توجه   .6
 1 2 3 4 5 6 7 مدیر توسط جلسات بخش نتیجه و منظم اداره .7
 1 2 3 4 5 6 7 مدیریت حوزه در مدیر کافی معلومات و دانش .8
 1 2 3 4 5 6 7  اهداف به نیل رایب مدیر توسط کارکنان، و منابع با عناصر سازماندهی .9

 1 2 3 4 5 6 7 رخدادها و مسایل به نسبت مدیر صدر یسعه .13
 1 2 3 4 5 6 7 مدیر توسط انسانی نیروهای بین بخش اثر تعامل و ارتباط ایجاد .11
 1 2 3 4 5 6 7 جدید هایایده یارایه جهت به مدیر توسط کارکنان تشویق .12
 1 2 3 4 5 6 7 مشکلات با مواجهه در مدیر منطقی تصمیمات .13
 1 2 3 4 5 6 7 کارکنان تمام با مدیر آمیز عدالت برخورد .14

 

 :دو نقطه قوت و قابل ارتقاء )خود( را از جدول فوق با ذکر شماره انتخاب کرده و تحلیل نمائید 

 اولین نقطه قوت:
 

 

 
 

 

 
 

 دومین نقطه قوت:

 اولین نقطه قابل ارتقاء:

 

 
 

 

 

 
 

 ارتقاء:دومین نقطه قابل 

 



 006صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712160-24-1G 
 

 ترینائینپ

 سطح

 بالاترین سطح

 سطح

 ای معاون آموزشی(صلاحیت حرفه -3تخصصی )های ارزیابی صلاحیت :ب

 

 های زیر سطح مورد نظر را مشخص نمایید:در شاخص  
 

 1 2 3 4 5 6 7 دانش و معلومات کافی معاون آموزشی در حوزه علوم تربیتی و تدریس .1
 1 2 3 4 5 6 7 هاگویی به آنتحمل شنیدن انتقادات و توان پاسخ .2
 1 2 3 4 5 6 7 اجرای پیشنهادات و دستورات ایشان در مجموعه توسط سایر کارکنان .3
 1 2 3 4 5 6 7 ها و ...های آموزشی نظیر امتحانات، کلاسریزیتصمیمات مناسب در برنامه .4
 1 2 3 4 5 6 7 مشارکت دادن  سایر کارکنان در تصمیم گیری ها .5
 1 2 3 4 5 6 7 معاون آموزشی تبیین اهداف و سیاست های آموزشی توسط .6
 1 2 3 4 5 6 7 های آموزشیهای آموزشی دبیران و گروهپیگیری و نظارت بر فعالیت .7
 1 2 3 4 5 6 7 علاقه معلمان و کارکنان برای تعامل و همکاری با معاون آموزشی .8
 1 2 3 4 5 6 7 آموزان و امکان ارایه اطلاعت آناناطلاع از عملکرد دانش .9

 1 2 3 4 5 6 7 (هاکارنامه) یادگیری پیشرفت هایدبیران جهت تولید گزارش تعامل با .13
 1 2 3 4 5 6 7 دروس پیشرفت و بندیبودجه زمینه در کافی نظارت .11
 1 2 3 4 5 6 7 دبیران آموزش برای مناسب ارایه پیشنهادات .12
 1 2 3 4 5 6 7 معلمان با درس طرح طراحی برای مناسب برگزاری جلسات .13

 

 طه قوت و قابل ارتقاء )خود( را از جدول فوق با ذکر شماره انتخاب کرده و تحلیل نمائید:دو نق 

 اولین نقطه قوت:
 

 

 
 

 

 
 

 دومین نقطه قوت:

 اولین نقطه قابل ارتقاء:

 

 
 

 

 

 
 

 دومین نقطه قابل ارتقاء:

 



 الگوی مهرهشتم  000صفحه 
 

 69712160-24-1G 
 

 ترینپائین

 سطح

 بالاترین سطح

 سطح

 ای معاون اجرایی(صلاحیت حرفه -4تخصصی )های ارزیابی صلاحیت :ب

 

 ی زیر سطح مورد نظر را مشخص نمایید:هادر شاخص  
 

 1 2 3 4 5 6 7 ...(و ها سالن ها، اتاق) مدرسه عمومی تمیز و مرتب بودن فضاهای .1
 1 2 3 4 5 6 7 ... و ها سالن ها، کلاس مثل فیزیکی های محیط اهمیت به زیباسازی .2
 1 2 3 4 5 6 7 معلمان و کارکنان به مربوط رفاهی مناسب خدمات کیفیت .3
 1 2 3 4 5 6 7 هاگویی به آن پاسخ توان و انتقادات تحمل .4
 1 2 3 4 5 6 7 اجرای پیشنهادات و دستورات ایشان در مجموعه توسط سایر کارکنان .5
 1 2 3 4 5 6 7 هاامکان بیان مشکلات اجرایی و تلاش معاون اجرایی برای رفع آن .6
 1 2 3 4 5 6 7 نقل و... و حمل یت،کیف مثل ها اردو به مربوط امور در توجه معاون اجرایی .7
 1 2 3 4 5 6 7 دقیق بینیپیش با معین زمان در کارها اتمام .8
 1 2 3 4 5 6 7 آموزانایجاد ارتباط مناسب با دانش .9

 1 2 3 4 5 6 7 آموزاندانش اولیای با مناسب ایجاد تعامل .13
 1 2 3 4 5 6 7 پیگیری مطلوب امور محول شده به معاون اجرایی .11

 
 

 و نقطه قوت و قابل ارتقاء )خود( را از جدول فوق با ذکر شماره انتخاب کرده و تحلیل نمائید:د 

 اولین نقطه قوت:
 

 

 
 

 

 
 

 دومین نقطه قوت:

 اولین نقطه قابل ارتقاء:

 

 
 

 

 

 
 

 دومین نقطه قابل ارتقاء:

 

 



 009صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712160-24-1G 
 

 ترینپائین

 سطح

 بالاترین سطح

 سطح

 ("مامشاور یا راهن"ای معلم پایهصلاحیت حرفه -5تخصصی )های ارزیابی صلاحیت :ب

 

 های زیر سطح مورد نظر را مشخص نمایید:در شاخص  
 

 1 2 3 4 5 6 7 توضیح اهداف کلی تربیتی برای همکاران و معلمان  .1

 1 2 3 4 5 6 7 استفاده از توان  همکاران،  جهت حل مسایل پایه تحصیلی  .2

 1 2 3 4 5 6 7 آموزان تأثیر افکار و رفتار ایشان بر همکاران و دانش .3

 1 2 3 4 5 6 7 آموزانری موارد گزارش شده در زمینه مسایل فردی دانشپیگی .4

 1 2 3 4 5 6 7 آموزان پایه مربوطهالگو بودن معلم پایه در مسائل مذهبی برای دانش .5

 1 2 3 4 5 6 7 آموزان برای معلم پایه مربوطهاحترام قایل شدن دانش .6

 1 2 3 4 5 6 7 از معلمان(فعالیت و پیگیری در مسایل آموزشی )دریافت گزارش  .7

 1 2 3 4 5 6 7 حاضر در جلسات شورا و پای بند به مصوبات آن  .8

 1 2 3 4 5 6 7 ارایه برنامه تربیتی مناسب .9

 1 2 3 4 5 6 7 اجرای مناسب برنامه تربیتی .13

 1 2 3 4 5 6 7 دانشآموزان اولیای با مناسب ایجاد تعامل .11
پذیری ، پشتکار ، ادب و ... در های مثبت همچون مسئولیت افزایش ویژگی .12

 آموزان دانش

7 6 5 4 3 2 1 

 
 

 :دو نقطه قوت و قابل ارتقاء )خود( را از جدول فوق با ذکر شماره انتخاب کرده و تحلیل نمائید 

 اولین نقطه قوت:
 

 

 
 

 

 
 

 دومین نقطه قوت:

 اولین نقطه قابل ارتقاء:

 

 
 

 

 

 
 

 دومین نقطه قابل ارتقاء:

 

 



 الگوی مهرهشتم  004صفحه 
 

 69712160-24-1G 
 

 توصیفی پ: ارزیابی

 ها تحلیل در آن ویژگیرا ای )خود( های متصدی این پست را بیان نموده )سه ویژگی( و عملکرد حرفهمهمترین ویژگی

 نمائید.

 اول: ویژگی

 تحلیل :

 

 

 

 دوم: ویژگی

 تحلیل :

 

 

 

 سوم: ویژگی

 تحلیل :

 

 

 

 ای )خود( را بیان نمائیدسه مورد از موارد قابل ارتقاء در عملکرد حرفه. 

 : اولمورد 

 

 

 

 : مورد دوم

 

 

 

 : مورد  سوم

 

 

 



 005صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712160-24-1G 
 

 بالاترین سطح

 سطح

 ترینپائین

 سطح

  بیان نمائید.را سه مورد از مهمترین نیازها یا مشکلات مربوط به این شغل و انتظارات متناسب با آن از موسسه 

 : اولنیاز یا مشکل

 :انتظارات متناسب
 

 

 

 : دومنیاز یا مشکل

 :انتظارات متناسب

 

 

 

 : سومنیاز یا مشکل

 :ناسبانتظارات مت

 

 

 

 ( خودآینده شغلی)  نمائید. بیانرا در سه ساله آینده 

 
 

 

 

 

 
 :به عنوان جمع بندی 

 1 2 3 4 5 6 7 از اینکه در این پست هستم رضایت دارم. .1
 1 2 3 4 5 6 7 در مجموع از عملکرد )خود( راضی هستم. .2
 1 2 3 4 5 6 7 از اشتغال در این موسسه احساس رضایت دارم. .3

  به اختیار خود(:نکته پایانی( 

 
 

 

 

 نام تکمیل کنندگان:

 امضاء



 الگوی مهرهشتم  001صفحه 
 

 69712160-24-1G 
 

 سؤالات مربوط به شاخص عملکرد مدیریت -1پیوست شماره 

 از نگاه کارکنان:
 مدیر مدرسه با احساس مسئولیت و نظمی که دارد الگوی بقیه کارکنان است. .6

 دهد.می های نوین و اثر بخش ارائهها و حل مسائل، ایدهریزیمعمولاً مدیر مدرسه برای برنامه .0

 شود.ریزی درست مدیر، کارها در دقیقه پایانی انجام نمیبینی صحیح و برنامهبا پیش .9

 امکان دسترسی به مدیر همیشه فراهم است و ایشان با کارکنان ارتباط منظم دارد. .4

 کند.ها تلاش میمدیر به مشکلات شخصی کارکنان توجه و برای حل و فصل آن .5

 مدیر مناسب و جلسات نتیجه بخش و با ارزش است.ی جلسات توسط ی ادارهنحوه .1

 دانش و معلومات مدیر در زمینه مدیریت مرکز به اندازه کافی است. .9

 مدیر در سازماندهی عناصر با منابع و کارکنان، برای نیل به اهداف مجموعه موفق بوده است. .1

 ی صدر دارد.ن سعهنگرش مدیر نسبت به امور مختلف منطقی است و نسبت به دیدگاه دیگر کارکنا .7

 در ایجاد ارتباط و تعامل اثر بخش بین نیروهای انسانی مجموعه موفق بوده است. مدیر .62

 شوند.های جدید تشویق میکارکنان برای ارائه ایده .66

 کند.مدیر در رابطه با مشکلات از منابع مختلف کسب اطلاع نموده و تصمیمات منطقی اتخاذ می .60

 نظرات سازمان تصمیمات در کنممی احساس و کندمی استقبال هاگیریتصمیم در نانکارک مشارکت از مدرسه مدیریت .69

 .شودمی لحاظ نیز من

 برخورد مدیر در رابطه با کارکنان همراه با عدالت بوده و رفتار ایشان تبعیض آمیز نیست. .64

 از نگاه اولیاء:

 کند.در مدرسه تلاش می هامدیر با رویکردهای جدید آموزشی آشنا بوده و در جهت استقرار آن .6

 نماید. های مناسبی ارائه میهای سالانه مدرسه را به خوبی برای اولیاء تبیین کرده و گزارشمدیر مدرسه اهداف و برنامه .0

 کند.های مدرسه اعمال میها را در برنامهمدیر به نظرات اولیاء توجه کرده و در صورت نیاز آن .9

 کند.مشکل گشا بوده و مسائل مدرسه را حل میهای اتخاذ شده توسط مدیر، تصمیم .4

 .کنند.قرار ملاقات تنظیم میامکان دسترسی به مدیر فراهم است و ایشان در صورت نیاز با اولیاء  .5

 فرزند من مدیر مدرسه را دوست دارد و برای او احترام زیادی قائل است. )لطفاً اگر شناختی ندارد خالی بگذارید( .1

 های خود توانمند است.ری مدرسه و انجام مسئولیتدر مجموع مدیر در رهب .9



 009صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712160-24-1G 
 

 آموزان )دبستان(سؤالات مربوط به شاخص عملکرد دانش -5پیوست شماره 

 از نگاه اولیاء:
 .دارد رضایت احساس آمدن مدرسه به نسبت فرزندتان .6

 .است دهآم وجود به آموزشی هایفعالیت در مشارکت به نسبت مثبت، نگرش و تمایل احساس فرزندتان در .0

 .است یافته افزایش مختلف امور به نسبت دقیق مشاهده و بصری توجه فرزندتان در .9

 .است یافته افزایش( حیوانات و گیاه گل، رود، دریا، جنگل، باغ، نظیر) طبیعی هایمحیط به نسبت فرزندتان توجه .4

 در جالب پیشنهادهای سازی، رتصوی کاردستی، ساخت زیبا، جملات ارائه نظیر) فرزندتان  تجسم و تخیل توانایی .5

 .است یافته افزایش... (  و مختلف های موقعیت

 .است کرده پیدا افزایش سؤالات به نسبت فرزندتان مستدل پاسخگویی و مطلب درک توانایی .1

 .است یافته افزایش پرسشگری یروحیه شما فرزند در .9

 .است داشته مثبت تغییر شما فرزند کلامی ـ زبانی هایمهارت .1

 .است کرده مثبت تغییر فرزندتان جسمانی و جنبشی حرکتی، حسی، هایرتمها .7

 .است بوده مطلوب دروس محتوای یادگیری در فرزندتان پیشرفت .62

 .است یافته افزایش دیگران به نسبت فرزندتان همیاری حس و اجتماعی روابط .66

 .است کرده مثبت تغییر منزل هایفعالیت در فرزندتان همکاری و مشارکت میزان .60

 .است کرده رشد دیگران با ارتباط در شما فرزند اجتماعی اخلاق و آداب رعایت .69

 .دهدمی انجام راحتی به را مدرسه طرف از شده محول تکالیف و وظایف شما فرزند .64

 .است داشته مثبت تغییرات خوری غذا آداب در شما فرزند .65

 .است داشته رشد یاخلاق و قرآنی هایداستان شنیدن به فرزندتان مندی علاقه میزان .61

 .است کرده مثبت تغییر(( ع) ائمه شناخت و دعا اذان، نماز،) دینی شعائر و مناسک به نسبت شما فرزند احساس و نگرش .69



 الگوی مهرهشتم  001صفحه 
 

 69712160-24-1G 
 

 آموزان )متوسطه(سؤالات مربوط به شاخص عملکرد دانش -5پیوست شماره 

 از نگاه اولیاء
 .دارد رضایت احساس آمدن مدرسه به نسبت فرزندتان .6

 .است آمده وجود به آموزشی هایفعالیت در مشارکت به نسبت مثبت، نگرش و تمایل احساس دتانفرزن در .0

 .است یافته افزایش مختلف امور به نسبت دقیق مشاهده و بصری توجه فرزندتان در .9

 .است یافته افزایش هنری و فنی امور خصوص در شما فرزند مهارت و علاقه .4

 .است کرده پیدا افزایش سؤالات به نسبت فرزندتان مستدل پاسخگویی و مطلب درک توانایی .5

 .است یافته افزایش پرسشگری یروحیه شما فرزند در .1

 .است کرده مثبت تغییر بدنی و جسمانی آمادگی خصوص در شما فرزند هایمهارت .9

 .است بوده مطلوب دروس محتوای یادگیری در فرزندتان پیشرفت .1

 .است یافته افزایش دیگران به بتنس فرزندتان همیاری حس و اجتماعی روابط .7

 است؟ کرده تغییر منزل هایفعالیت در او همکاری و مشارکت میزان چه تا .62

 .است کرده رشد دیگران با ارتباط در شما فرزند اجتماعی اخلاق و آداب رعایت .66

 .دهد می انجام راحتی به را مدرسه طرف از شده محول تکالیف و وظایف شما فرزند .60

 .است داشته رشد اخلاقی و قرآنی هایداستان شنیدن به فرزندتان یمند علاقه میزان .69

 .است کرده مثبت تغییر(( ع) ائمه شناخت و دعا اذان، نماز،) دینی شعائر و مناسک به نسبت شما فرزند احساس و نگرش .64



 007صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712160-24-1G 
 

 سؤالات مربوط به شاخص فرهنگ سازمانی مهرهشتم -3پیوست شماره 

 از نگاه کارکنان:
 .دارد وجود کاری محیط در کار به علاقه و مسئولیت احساس .6

 .شودمی مشاهده نیاز صورت در دیگران به کمک و همکاری کار، فضای در .0

 .شودمی توجه اموال حفظ به و شده استفاده مناسب طور به امکانات از .9

 .باشدمی مطلوب حد در کارکنان شخصی رشد و یادگیری به علاقه میزان .4

 .دارد وجود پذیری انعطاف جدید محول هایمسئولیت قبول به نسبت کاری محیط در .5

 .است مطلوب کارها انجام در نظم و موقع به حضور خصوص در کارکنان رفتار .1

 .است مطلوب کاری محیط در وری بهره میزان و کیفیت سطح .9

 .است مطلوب اهداف تحقق در کارکنان همراهی میزان .1

 .شودمی رعایت و پذیرفته کارکنان توسط سازمان هایارزش .7

 .است مطلوب کارکنان پذیری نقد میزان .62

 .است مناسب ایشان به شده محول امور در کارکنان خلاقیت میزان .66

 .شودمی دیده ادب و احترام رعایت کاری محیط تعاملات در .60

 .دارند عملی التزام اخلاقی و دینی مسائل به کارکنان .69

 .دارند یبندیپا و اعتقاد اسلامی انقلاب هایآرمان به مدرسه کارکنان .64

 .باشدمی اثرگذار و مناسب مدرسه مذهبی و تربیتی هایبرنامه .65

 برخوردار بالایی کیفیت از...( و آموز دانش روز مقدس، دفاع هفته فجر، دهه) اسلامی انقلاب با مرتبط مناسبتی هایبرنامه .61

 .است

 .است اثرگذار و هدفمند مناسب، کیفیت، با مذهبی هایآموزش .69

 ء:از نگاه اولیا

 شود.به مسائل دینی و اخلاقی در مدرسه توجه می .6

 .شودمی رعایت ادب و احترام آموزاندانش اولیاء با تعاملات و ارتباطات در .0

 .است اثرگذار و مناسب( آموزاندانش اخلاقی و دینی تربیت حوزه در) مدرسه تربیت   .9

 .دارند مناسبی و متعادل مذهبی و تربیتی نگاه مدرسه کارکنان .4

 .است پایبند و معتقد اسلامی انقلاب هایآرمان به سهمدر .5

 . است اثرگذار و هدفمند متناسب، کیفیت، با مذهبی هایآموزش .1

 اثرگذاری و سنی مقطع با تناسب تعادل، کیفیت، از...(  و خیریه مذهبی، اعیاد محرم، دهه) مذهبی مناسبتی هایبرنامه .9

 .است برخوردار

 .است برخوردار اثرگذاری و کیفیت از اسلامی انقلاب با مرتبط مناسبتی هایبرنامه .1
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 .کنندمی رعایت را ها آن و است پذیرش مورد اولیاء سوی از سازمان هایارزش .7

 مدرسه، سازمانی نقد پذیر است. .62

 دانم.مدرسه را سازمانی خلاق می .66
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 جدول مربوط به شاخص نظم -8پیوست شماره 

 آخرین مهلت ارائه عنوان سند شماره سند

 مهرماه 02 )عمومی و به تفکیک پایه ها( ارائه برنامه پیشرفت و بهبود به اولیاء 5

 ابان ماه 02 بودجه جاری و ویژهمتمم ارائه  5

 بهمن ماه 65 صورت مکتوب )تا آخر دی ماه(از برنامه پیشرفت به 6ارائه گزارش شماره  5

 هبهمن ما 02 از برنامه به انجمن 6ارائه گزارش شماره  4

 ماه اسفند 65 نفر( 9دعوت از نخبگان و تحلیل عملکرد مرکز )حداقل  1

 اسفند ماه 05 آموزان، مدیران، مؤسسه(نفعان )کارکنان، دانشجمع آوری نظرات ذی 5

 اول اردیبهشت ماه ارائه لیست کارکنان منفصل 3

 اردیبهشت ماه 5 ارائه چارت مدرسه 8

 اردیبهشت ماه 65 نفعان()نظرات ذیمرتب سازی و ارائه سند تحلیل  1

 اردیبهشت ماه 02 ارائه لیست کارکنان سال آینده 50

 خرداد ماه 02 ارائه سند بودجه شامل پیش بینی درآمدها و هزینه های سال بعد 55

 تیر ماه 5 ارائه برنامه آموزشی کارکنان 55

 تیر ماه 62 عقد و ارائه قراداد کارکنان 55

 تیر ماه 02 هاو شاخص ویس اهداف پیشرفتارائه پیش ن 54

 مرداد ماه 65 صورت مکتوب )تا آخر خرداد(از برنامه پیشرفت به 0گزارش شماره  51

 مرداد ماه 05 ارائه بسته صحافی شده گزارشات برنامه پیشرفت و موارد دیگر به دلخواه مدرسه جهت بایگانی 55

 شهریور ماه 65 های ویژهبا مشخص کردن برنامه ارائه اقدامات ذیل اهداف پیشرفت همراه 53

 شهریور ماه 65 ها بصورت مکتوب)اهداف بهبود و اقدامات(تحویل برنامه معاونت ها و پایه 58

 شهریور ماه 02 ماهه ) پاییز، زمستان، بهار( 7ارائه تقویم  51

 

 اسناد مرتبط:

62C – 0H – 0J 

 
9.  
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 آموز و خانوادهگزینش و انتقال دانش .45

 
 

 مقدمه:
 آموزان به ترتیب اهمیت به شرح ذیل است:گیری شخصیت دانشمهمترین عوامل در تربیت و شکل

 آموزان و فضای خانواده.روحیات، منش و رفتار اولیاء دانش .61

 آموزان در مدرسه.های دانشگروه همسالان و همشاگردی .67

 گروه معلمان و کادر مدرسه. .02

 ها برخوردارند.تأثیرگذاری بیشتری نسبت به همشاگردیالبته در دبستان گروه معلمان از  :6  تبصره

آموزان برای ورود به جامعه و توانایی تعامل با خدا، خود از جهت نیل به اهداف مدرسه که همانا تربیت و توانمندسازی دانش

ورد هر یک از سه گروه باشد، باید از ظرفیت عوامل فوق نهایت استفاده به عمل آید. در این راستا بایستی در مو دیگران می

 فوق به نکات ذیل توجه کرد:

 های مدرسه معتقد و با آن همراه باشند.ها و برنامهصورتی که به سیاستآموزان بهانتخاب اولیاء دانش .4

طور مناسبی داشته های آموزشی و تربیتی مدرسه را بهطوری که ظرفیت و توان همراهی با برنامهآموزان بهانتخاب دانش .5

 د.باشن

های مدرسه بوده و با عمل خود نقش الگویی و مؤثر در ها و برنامهطوری که معتقد و عامل به سیاستانتخاب همکاران به .1

مناسبی از آموزش و یاددهی را ارائه داده و بستر مناسبی برای  کیفیتآموزان داشته و با مهارت و دانش خود تربیت دانش

 آموزان فراهم آورند.یادگیری دانش

 کته:ن
ولی مهمترین عاملی که در اختیار مدرسه بوده و به کمک  دنباشمیآموزان، اولیاء آنان اگرچه مهمترین عامل تأثیر گذار بر دانش

تواند در راستای نیل به اهداف خود حرکت کرده و نقص احتمالی در عوامل دیگر را جبران کند همان عاملیت و تقویت آن می

باشد. لذا بیشترین انرژی را باید بر انتخاب مناسب و توانمند سازی معلمان صرف کنیم تا علمان میهمراهی گروه همکاران و م

 برداری را داشته باشیم.حداکثر بهره

 گردد.الذکر ارائه مینکات ذیل در رابطه با گزینش هر یک از سه گروه فوق

 

 گزینش اولیاءالف( 
 از اولیاء که واجدشرائط ذیل باشند: نام برای فرزندان گروهیایجاد فرصت ثبت هدف:

 مذهبی بودن .6

 اعتقاد به دین مبین اسلام و مذهب شیعه دوازده امامی .6.6
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 69712602-20-7G 
 

 دارای سلامت اخلاقی خصوصاً صداقت در گفتار .6.0

 تقید به رعایت احکام اسلامی خصوصاً نماز .6.9

ت و نیز رعایت رعایت شعائر اسلامی در ظواهر و پوشش )حجاب شرعی برای مادران، عدم استفاده از زیورآلا .6.4

 پوشش مناسب برای پدران(

 پذیرش و همراهی با اهداف مدرسه  .0

  ها:سیاست

 یی به سؤالات و رفع ابهام اولیاء.برای گفتگو، پاسخگو ها، ارائه فرصتکمک به انتخاب درست اولیاء از طریق ارائه برنامه .6

 م مذهبی.ت مستقیم و یا غیر مستقیپرهیز از تفتیش عقاید مذهبی با پرسش سؤالا .0

 های سیاسی راست و چپ و اصولگرا و اصلاح طلب و سؤالاتی در این رابطه.پرهیز از پرداختن به جناح بندی .9

 داشتن روحیات انقلابی در اولیاء از اولویت برخوردار است. لکن انقلاب را نباید در یک جناح خلاصه کرد. :0  تبصره

 حضور افراد اصلی مدرسه در تبیین رویکرد مذهبی مدرسه. .4

 فاده از افراد کارشناس و خبره در بیان رویکرد آموزشی مدرسه.است .5

 کاهش تعداد جلسات انفرادی )فقط با یک خانواده(، چرا که برای برخی از اولیاء بازدارنده است. .1

 استفاده از دو یا چند نفر در جلسه معارفه برای افزایش دقت مشاهدات . .9

های مدرسه نیستند توصیه فکر سیاستهایی که همراه و همانوادهحتی با وجود برخی مشکلات، سهل گیری در گزینش خ .1

 گردد.شود، زیرا موجب ایجاد روحیه نفاق و کم اثر شدن آثار تربیتی مدرسه مینمی

 ها و امکانات مدرسه )آنچه که هستیم(تبیین نکات مهم مدرسه شامل نگاه مذهبی و رویکرد آموزشی و برنامه .7

به مرکز مطالعه مؤسسه و اساتید مقیم و مطالعه و استفاده از رویکردهای نوین از در تبیین رویکرد آموزشی،  :9  تبصره

 جمله رویکرد شناختی اشاره شود.

 های مدرسه جایی ندارند. )آنچه که نیستیم(کند و در برنامهتبیین مسائل و موارد مهمی که مدرسه از آن پرهیز می .62

 تبیین انتظارات از اولیاء .66

 های پیشنهادی:روش
 ئه بروشور.ارا .6

 های مدرسه )جلسات معارفه(.ها و سیاستبرگزاری جلسات عمومی اولیاء و ارائه برنامه .0

 پرسش اولیاء و پاسخ مسئولین در جلسات معارفه. .9

 حضور اولیاء در فضای مدرسه و بازدید از امکانات و تجهیزات مدرسه .4

 ن انتخاب بهتر.مشاهده دقیق گفتار و رفتار اولیاء توسط مسئولین مدرسه جهت امکا .5

 برگزاری معارفه خصوصی جهت آشنایی و گفتگو با یک خانواده .1
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 آموزانگزینش دانش
تر و ظرفیت پذیرش و توان های مدرسه همراهآموزان که با اهداف و برنامهایجاد فرصت تحصیل برای گروهی از دانش هدف:

 را داشته باشند.انجام آن

 ها:سیاست
 پرهیز از تفتیش عقاید. .6

 آموز خصوصاً در متوسطه.کان گفتگو و سؤال برای دانشام .0

های واقعی و آموزان توجه دارند تا سطح استعداد و تواناییهایی که بیشتر به محفوظات و دانش سطحی دانشکاهش آزمون .9

 توان تحلیل آنان سنجیده شود..

 تر مجتمع.های پائیناولویت ثبت نام از پایه .4

 های پیشنهادی:روش
 از سوابق تحصیلیاستفاده  .6

 به کمک معرفان .0

 مشاهده فعالیت .9

 های تشریحی، تستی و عملیاستفاده از آزمون .4

 آموز.های شفاهی و گفتگو پیرامون آن با دانشاستفاده از آزمون .5

 انتقال:
و آموز فرصت جدیدی را برای وی جهت تلاش مجدد فراهم کرده و موجب رشد و بالندگی ااگرچه گاهی اوقات انتقال دانش

نماید ،لذا اولاً از این به بعد به اش وارد میهآموز معمولاً لطمات جبران ناپذیری به وی و خانواد خواهد شد لیکن انتقال دانش

انتقال را به کار برده و ثانیاً حداکثر تلاش خود را خواهیم کرد تا میزان انتقال را به صفر برسانیم.  یجای لفظ اخراج، کلمه

 شود.  منظور رعایت نکات زیر توصیه میبرای نیل به این 

 ها و اصول  سیاست

 آموزان خود را به مدارس دیگر منتقل کنند. .توانند دانشمطابق قانون مدارسی که گزینش داشته باشند به هیچ وجه نمی .6

وافقت آموز ناشی ازتنبلی وی باشد فقط مجاز هستیم توصیه به رفتن نموده و در صورت عدم م اگر ضعف درسی دانش .0

 آموز ثبت نام نمائیم. اولیاء، از دانش

در موارد انضباطی و اخلاقی تنها اگر موضوع علنی شده باشد و حدود مدرسه وامنیت آن آسیب دیده باشد موضوع قابل  .9

 بررسی است. 

 آموز خواهیم بود.ه صورت مناسب در صدد کمک به دانشبدیهی است که اگر موضوع مخفی است ب .4

با  اولیاءآموزان و  قواعد درسی و انضباطی و اخلاقی خود را به صورت کمی بیان نمایند تا دانش بایست مدارس می .5

 ریزی خود را از نزدیک شدن به مرزهای انتقال حفظ نمایند.  برنامه

 تر صورت گیرد.  های پایین المقدور سعی شود انتقال در سال حتی .1
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 گیرانه اقدامات پیش

آموزان و افزایش دقت  گیری از طریق حساسیت روی جذب دانش ان بهترین روش پیشآموز به عنو دقت در جذب دانش .9

 ها. ها و معارفه  مصاحبه

 و مقررات مدرسه قبل از ثبت نام. هاها و ارزشها و سیاستاولیاء و اطلاع از روشموقع هتوجیه کافی، مناسب و ب .1

 های مدرسه.های همراه و هماهنگ با ارزشدقت در جذب خانواده .7

 گیری مرحله به مرحله. می در مسائل درسی و انضباطی و پیهای کتعیین پله .62

 و تسهیل در ارتباط آنان با مدرسه.  اولیاءارائه وقت ملاقات کافی به  .66

 افزایش نرخ مشاوره فردی با افزایش تیم مشاور.  .60

 ها.  آموز و شرطی نکردن بچه عدم تکیه روی موضوع انتقال دانش .69

 های مخرب.  ها و توجه به گروه وستی بچههای د تکیه بر جمع .64

 توجه به افراد لب مرزی و افزایش نرخ مشاوره آنان.  .65

 گیری و ارائه صورتجلسه آن به دفتر رئیس مجتمع. های سال قبل در ابتدای هر سال جهت پیش بررسی و تحلیل انتقالی .61

 درمان 

 ها.  نگاه درمانی به مشکلات رفتاری، اخلاقی و انضباطی بچه .69

 و طرح مساله و استفاده از همکاری آنان.  اولیاءوت از دع .61

 ارتباط با مشاور بیرونی در صورت نیاز.  .67

ریزی و ایجاد انگیزه توسط  های مختلف در جبران ضعف درسی از جمله، درخواست توجه معلم، برنامه استفاده از روش .02

 ی جبرانی و حتی توصیه به معلم خصوصی .ها آموزی، ایجاد گروه درسی ، ارائه کلاس مشاور، تعیین سرپرست دانش

 مندی از استظهار و پشتیبانی منطقه در مواقع لازم . ها برای منطقه جهت بهره تعیین روال .06

 آموزی و انتقال مطالب به مشاوران بعدی جهت اطلاع و اقدام لازم.ایجاد پرونده دانش .00

 گیری  تصمیم

مراحل فوق، آن هم در موضوعات حاد اخلاقی و یا بی انضباطی آموز به مدارس دیگر فقط به شرط طی انتقال دانش .09

 شدید با طی شدن همه مراحل قبلی طبق مراحل زیر قابل بررسی است. 

 سوم اعضای شورا. مرحله اول: بررسی موضوع در شورای مدرسه و تصویب با رای دو .04

 رتبطاعضای شورا در دبستان: مدیر، معاونین، ناظم، معلمان پایه، معلم همتای م .05

 اعضای شورا در متوسطه: مدیر، معاونین، معلمان راهنما، کمک معلم راهنمای مرتبط. .01

 آموز و ارائه به رئیس مجتمع جهت بررسی و اعلان نظردوم: تکمیل فرم های انتقال دانش مرحله .09

 ند.دانریاست مجتمع تنها در صورت ارائه مستندات کتبی و طی شدن مراحل فوق موضوع را قابل بررسی می .01

 برای انتقال پس از تائید رئیس مجتمع. اولیاءمرحله سوم: گفتگو و کسب رضایت  .07

به  اولیاءآموزان با مدیر مدرسه بوده و در صورت مراجعه مستقیم ت ثبت نام و یا عدم ثبت نام دانشبدیهی است مسئولی .92

 هند شد.گیری این موضوع، ایشان مجدداً به مدیریت مدرسه ارجاع داده خوامجتمع جهت پی
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آموز جهت جستجو برای مدرسه جایگزین و  دانش اولیاءبایست به سرعت و نهایتاً تا نیمه اردیبهشت ماه به  موضوع می .96

 آموز منتقل شود. هم چنین کمک به حل مشکل دانش

 این بدین معناست که پس از آن تاریخ جز موارد مستحدثه قابل بررسی نخواهند بود. .90

 آموز با آنان همکاری شود.  معرفی و در انتقال دانش اولیاءن به المقدور مدرسه جایگزی حتی .99

بینی ساز و کار مناسب مشکلات وی را برای  آموز نشدیم، باید سال بعد با پیش اگر به هر دلیل موفق به انتقال دانش .94

 خودش و مدرسه کمتر نمائیم. 

آموز موضوع مستقل از شورای مدرسه  نتقال دانشدر صورت بروز مشکلات قانونی و مخالفت منطقه و مقامات بالاتر با ا .95

 گیری خواهد شد. توسط مدیر و رئیس مجتمع تصمیم

 

 

 اسناد مرتبط:

69C – 7I – 60I – 9K – 4K – 5K – 1K – 62K – 66K – 60K – 69K 
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 نفعانارتباط با ذی .43

 
 مقدمه

تواند باعث بهبود و ارتقاء کیفیت ارائه شده مینفعان یک سازمان نسبت به کیفیت خدمات و فرآیندهای اطلاع از نظرات ذی

نامه در این راستا تدوین شده مخاطبان را به همراه خواهد داشت لذا این آیین خدمات گردیده و در نتیجه رضایتمندی بیشتر

 .است

، همسایگان، مؤسسهنان ، سایر کارکاولیاءآموزان، مؤسسه، کارکنان، دانشنفعان در مدرسه عبارت است از مسئولین منظور از ذی

 باشد.مسئولین منطقه و استان و مدیران و مسئولین سایر مدارس می

مؤسسه، ، مشتریان بالقوه و بالفعل، مسئولین مؤسسهنفعان عبارت از کارکنان، سایر کارکنان در مورد سایر مراکز هم ذی

 .باشدهای مرتبط و مسئولین مراکز مشابه میهمسایگان، مسئولین و ارگان

 هدف کلی 

 نفعان از طریق ارائه عملکرد مطلوب در مدرسه.جلب رضایت ذی .6

 خرد اهداف

 نفعانارئه گزارش از عملکرد به ذی .0

 نفعاناستماع نقطه نظرات ذی .9

 پاسخگویی به انتقادات و سئوالات .4

 اصلاح عملکرد موجود .5

 های جدید بر اساس پیشنهاداتتولید فرآیند .1

 هاسیاست

 احترام به آنان در همه حالاتنفعان و رعایت شأن ذی .9

 پذیرش آنان در اولین فرصت  .1

 توجه به گزارشات و مطالب ارائه شده توسط آنان .7

 ارائه پاسخ در مورد نظرات ارائه شده  .62

 استمرار در ارتباط از طرف مرکز .66

 اقناع به جای تحکم .60
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 پیشنهادات برای عملیاتی شدن

 ارائه وقت ملاقات / وقت تماس تلفنی .69

 ساعت 04ط روابط عمومی / تماس ظرف اخذ پیام توس .64

 ارائه تلفن همراه به مخاطب .65

 ارائه ایمیل مدیر عامل / مدیر مرکز  .61

 ارائه تلفن دفتر مدیرعامل به کلیه مخاطبان .69

 اولیاءتماس انجمن با  .61

 با انجمن اولیاءامکان تماس  .67

 ایتماس با همه مخاطب به صورت دوره .02

 نفعانجلسه گفت و گو با ذی .06

 / نظرسنجی اخذ نظر مکتوب .00

 امکان ملاقات با مجتمع / مؤسسه .09

 

 

 اسناد مرتبط:

02C – 66I – 7K 
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 نامه نگاری .48

 
 

 

 تعاریف:الف( 

 شماره گذاری، نگهداری نسخه دوم و ثبت در دفاتر. صدور نامه:

و  سسهمؤاز سسه و یا واحدهای تابعه اعم از مراکز و یا مدارس به مراکز بیرون های ارسالی از طرف مؤنامه نامه رسمی:

 بالعکس

 سسه و یا واحدهای تابعه اعم از مراکز و یا مدارس به یکدیگر.های ارسالی و دریافتی از طرف مؤنامه نامه داخلی:

 ثبت اطلاعات نامه وارده در دفاتر، نگهداری نسخه دوم، تحویل به مسئول مربوطه ورود نامه:

 ثبت دستور، انجام دستور، ثبت نتایج گردش نامه:

 دور نامه:ب( ص

بایست در سربرگ مرکز مربوطه تایپ شده و مطابق مقررات تنظیمی شماره گذاری و های رسمی و داخلی حتما مینامه .6

 بایگانی داشته باشند.

الشموس، مجتمع مهرهشتم، مرکز پویش، مرکز رسمی و داخلی مؤسسه شمس هایدبرخانه مؤسسه خدمات صدور نامه .0

های خود را در دو نسخه بایست نامهخواهد داد و مدیران این مراکز میرا انجام  مهریشمرکز روو  ، مرکز مهرازیدانش

 جهت شماره گذاری به دفتر مدیرعامل تحویل دهند.

 دبیرخانه موسسه در دفتر مدیرعامل و زیر نظر رئیس دفتر قرار دارد. :6 تبصره

های یک نسخه رونوشت از نامهو  خود را مدیریت نمودهرسمی و داخلی های مدارس مراحل مربوط به صدور نامه .9

 صادره را به دفتر مدیرعامل تحویل خواهند داد.

 .مدیران حق امضاء خواهند داشتهای رسمی تنها در نامه .4

های رسمی را خواهد نامهامضاء  حق ر از طرف ویمدیر، تنها یک نفر به عنوان جانشین مدی در هنگام غیبت  :0 تبصره

 و جانشین با ذکر از طرف و نام خود امضا نماید.م مدیر ثبت شده ، مشروط بر اینکه در ذیل نامه ناداشت

 جانشین صاحب امضاء رسمی در هر واحد در صورت تعریف باید مورد تائید  مدیرعامل باشد. :9 تبصره

جانشین صاحب امضاء مدیرعامل در صورت نیاز بصورت کتبی برای بازه زمانی مشخص به مدیران معرفی  :4 تبصره

 میشود.

شود بایستی در دو نسخه تنظیم شده باشد که نسخه دوم شامل نام و اء به دفتر مدیرعامل ارسال میهائی که برای امضنامه .5

 باشد.امضای درخواست کننده می

های داخلی را خواهند داشت ولی این نامه ها حتما معاونین و رئیس دفتر مدیرعامل و دبیران کمیته ها اجازه ارسال نامه .1

 ماره گذاری و یک نسخه از آن بایگانی شود.می بایست در دبیرخانه موسسه ش
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 ورود نامه:ج( 

های رسمی وارده به مؤسسه که به نام مؤسسه، مجتمع، مراکز و یا مدیریت مؤسسه میباشد باید توسط روابط عمومی نامه .9

 شود.به دبیرخانه تحویل شود تا پس از ثبت در دفاتر و نگهداری یک نسخه از آن، دستور لازم در مورد آن صادر 

 پس از پاراف نامه توسط مدیرعامل، دستورات ایشان در جدول ثبت شده و نامه به جریان خواهد افتاد. .1

گیری کرده و آنرا به نحو مناسب ثبت و موارد ضروری را به اطلاع دبیرخانه نتایج گردش نامه را تا حصول نتیجه پی .7

 مدیرعامل خواهد رساند.

باید توسط روابط عمومی به مدرسه و یا  های همکاران،مدارس میباشد و یا نامهه نام های رسمی وارده به مؤسسه که بنامه .62

 همکار مربوطه تحویل شود.

مدیران مدارس و مراکز توجه نمایند که در نامه نگاری با مؤسسه شامل مدیرعامل، معاونت ها و مراکز، اصل نامه را به  .66

 د.دبیرخانه موسسه واقع در دفتر مدیرعامل تحویل دهن

نامه این آئین 7های رسمی وارده و مطابق با بند نیز همانند نامه 66های داخلی وارده به دفتر مؤسسه در بند نامه :5 تبصره

 پیگیری خواهد شد.

 صاحبان امضاء:د( 

 امضاء از طرف امضاء کننده اصلی نام مرکز

 جانشین مدیرعامل  مدیرعامل نامه رسمی مؤسسه شمس الشموس 

 جانشین رئیس مجتمع رئیس مجتمع هر هشتم نامه رسمی مجتمع م

 - رئیس دفتر -دبیران کمیته ها -معاونین -مدیرعامل نامه داخلی مؤسسه شمس الشموس 

 - رئیس دفتر -دبیران کمیته ها -معاونین -مدیرعامل نامه داخلی مجتمع مهر هشتم

 جانشین مدیر مدیر مدرسه نامه رسمی مدارس مهر هشتم

 - معاونین مدیر -مدیر مدرسه  س مهر هشتمنامه داخلی مدار

 - مدیر مرکز دفتر پویش

 - مدیر مرکز مرکز دانش

 - مدیر مرکز مهرمرکز رویش

 - مدیر مرکز مرکز مهرازی

 

 امضاء از طرف باید با هماهنگی صاحب امضاء اصلی باشد. .60

طرف نام خود را در ذیل آن نوشته و با ذکر کلمه  ذیل نامه حتماً باید نام امضاء کننده اصلی تایپ شده و امضاء کننده از .69

 .از طرف امضاء نماید
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 شماره گذاری نامه های وارده: ه(

 وارده نام مرکز

 / سال666/  6226شماره سریال از  مؤسسه شمس الشموس

 / سال 606/  6226شماره سریال از  مجتمع مهرهشتم

 / سال 696/  6226شماره سریال از  دبستان پسرانه

 / سال 646/  6226شماره سریال از  متوسطه پسرانه 

 / سال 656/  6226شماره سریال از  دبستان دخترانه

 / سال 616/  6226شماره سریال از  متوسطه دخترانه

 / سال 696/  6226شماره سریال از  دفتر پویش

 / سال 616/  6226شماره سریال از  مرکز دانش

 / سال 676/  6226از  شماره سریال مهرمرکز رویش

 / سال 026/  6226شماره سریال از  مرکز مهرازی

 

 شماره گذاری نامه های صادره:و( 

 صادره نام مرکز

 / سال660/  6226شماره سریال از  مؤسسه شمس الشموس

 / سال 600/  6226شماره سریال از  مجتمع مهرهشتم

 / سال 690/  6226شماره سریال از  دبستان پسرانه

 / سال 640/  6226شماره سریال از  متوسطه پسرانه 

 / سال 650/  6226شماره سریال از  دبستان دخترانه

 / سال 610/  6226شماره سریال از  متوسطه دخترانه

 / سال 690/  6226شماره سریال از  دفتر پویش

 / سال 610/  6226شماره سریال از  مرکز دانش

 / سال 670/  6226ل از شماره سریا مهرمرکز رویش

 / سال 020/  6226شماره سریال از  مرکز مهرازی

ها و مکاتباتی که خارج از این چهارچوب باشند حالت غیررسمی دارد و اگر چه تعهداتی برای طرفین سایر نامه :1 تبصره

 کند ولی دفتر مدیرعامل تعهدی در قبال آن ندارد.ایجاد می

 

 اسناد مرتبط:

67C – 69I – 64I 
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 طیلات غیر تقویمی مدارستع .41

 
 مقدمه

های اندک، های آموزشی در تقویم آموزشی کشور ایران نسبت به سایر کشورها کمتر بوده و در همین ماهاز آنجا که تعداد ماه

تواند به روند آموزشی مدارس و خصوصاً در متوسطه تعطیلات متعدد تقویمی قرار گرفته است، لذا تعطیلی بیش از آن می

آموزان باشد. از طرف دیگر اولیاء و دانشگیر میرساند. پس مؤسسه نسبت به تعطیلی مدارس خود حساس و سختآسیب 

نامه برای قانونمند کردن این آئینریزی خواهند کرد. لذا خود را نسبت به تعطیلات اعلام شده محق دانسته، نسبت به آن برنامه

 تنظیم گردیده است. و مراکز مؤسسهمدارس  در تعطیلات موردیبازگشایی در روزهای تعطیل و 

 تعطیلات تقویمی

های اختیاری بلامانع است. البته حضور و غیاب برای ثبت نام در تعطیلات تقویمی بازگشایی مدارس جهت برنامه .6

 شود.ها و نظم در انجام آن توصیه میکنندگان در این برنامه

های اجباری بلامانع است، مشروط بر و مربیان برگزاری برنامه ءاولیادر تعطیلات تقویمی در صورت تصویب انجمن  .0

 های مؤسسه قرار گیرد.نامهها و آئینی آن در روالآنکه هزینه

 تعطیلات اضطراری دولتی

شود هرگونه در تعطیلات اضطراری مانند آلودگی هوا، روزهای برفی و مانند آن که از طرف مسئولین دولتی اعلام می .9

 باشد.آموزان در مدارس ممنوع میجهت حضور اختیاری و اجباری دانش برنامه ریزی

در اینگونه تعطیلات، کادر آموزشی و اجرائی مدارس در مؤسسه حاضر خواهند شد مگر آنکه مدیر مدرسه  :5تبصره 

نیازی به حضور کارکنان نداشته باشد که در این صورت کارکنان نیز در مرخصی خواهند بود و این غیر از 

 باشد.تحقاقی سالیانه آنان میمرخصی اس

آموزان بوده و کارکنان دفتر مؤسسه و دفاتر و مراکز مانند سایر مؤسسات عمل تعطیلات موردی مدارس مختص دانش .4

 خواهند نمود.

 ایتعطیلات اضطراری مدرسه

مدیر مدرسه  عطیلی ننموده است،درصورت نیاز به تعطیلی مدارس در شرایط بحرانی که آموزش و پرورش اقدام به ت .5

 ها و یا کل مدرسه نماید.تواند پس از هماهنگی با معاون اجرائی مؤسسه و موافقت وی اقدام به تعطیلی برخی پایهمی

 اندازد.آموزان را به مخاطره میمنظور از شرائط بحرانی، شرائطی است که سلامت دانش :5تبصره 

جامعه هدف از قبل طراحی گردیده و به آنان  ولیاءاموقع به کلیه ه بدیهی است که سیستم مطلوبی جهت اطلاع رسانی ب .1

 باشد.ها به عهده مدیر مرکز میاطلاع رسانی خواهد گردید. مسئولیت اطلاع رسانی به خانواده
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سوزی، زلزله و مانند آن، مدیر رأساً اقدامات مناسب را انجام داده و در اولین فرصت هماهنگی در شرائط خطر مثل آتش .9

 با معاون اجرائی مؤسسه انجام خواهد داد. و اطلاع رسانی را

 تعطیلات جهت استراحت و مسافرت

و کارکنان، با توجه به پرداخت شهریه جهت روزهای  اولیاءدرصورت نیاز به تعطیلی مدرسه جهت استراحت و مسافرت  .1

از آن به دفتر  مطرح و به تصویب آنان برسد و پس اولیاء، مناسب است که موضوع در انجمن اولیاءآموزشی توسط 

 مدیرعامل اطلاع داده شود.

روز در سال بلامانع است و بیش از آن علاوه بر مصوبه انجمن به تصویب  5تعطیلی مدارس در این حالت تا  :5تبصره 

 رئیس مجتمع هم نیاز دارد.

 بدیهی است این تعطیلات در مرخصی سالانه کارکنان لحاظ خواهد شد، مگر کارکنانی که در برنامه سفر گروهی :4تبصره 

 شرکت کرده باشند.

 سایر موارد

جایی و مانند آن، نامه ذکر شده پیش آید، مانند تعطیلی به خاطر تعمیرات، جابهچنانچه مواردی غیر از آنچه در این آئین .7

 موضوع بایستی با هماهنگی و تأیید معاون اجرائی مؤسسه صورت گیرد.

سمی ندارند مانند خرداد و تابستان، مطابق تقویم مدرسه در آموزان در مدرسه حضور رتعطیلی مدارس در ایاّمی که دانش .62

اجرائی مؤسسه، بلامانع است. بدیهی است این تعطیلات در مرخصی کارکنان لحاظ خواهد آن ایّام و هماهنگی با معاون

 شد.
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 (و رانندگان آموزان )ویژه اولیاءسرویس ایاب و ذهاب دانش  .10

 
 

 ولی محترم با سلام

 نامه ذیل، ما را در ارائه خدمات بهتر به فرزندان خود همراهی نمایید.با مطالعه آیینرود انتظار می

لفنی و یا آموز، از تماس تو در صورت غیبت یا تأخیر دانشآموز را جلوی درب منزل سوار نمایند رانندگان موظفند دانش .6

 تعیین شده در جلوی منزل حاضر باشند.آموزان در زمان باشند. لذا خواهشمند است دانشزدن زنگ منزل معذور می

در  آموزان را در جلوی درب منزل پیاده نمایند. لذا در صورت نیاز با حضوردگان در هنگاه برگشت موظفند دانشرانن .0

 آموز خود را تحویل بگیرید.جلوی درب منزل دانش

ها در این راستا ترتیب ، لذا به درخواست ئه خدمات نبودهراننده سرویس در خارج از مسیر و زمان تعیین شده مجاز به ارا .9

 اثر داده نخواهد شد.

 گیری مناسب قابل انجام باشد.شماره تلفن همراه راننده سرویس فرزند خود را یادداشت نموده تا در مواقع لزوم پی  .4

یری به مسئولین گدر صورت بروز هرگونه تخلف توسط رانندگان، از برخورد با راننده پرهیز کرده و مراتب را جهت پی .5

 مدرسه انعکاس دهید.

به رعایت مقررات مربوط به رانندگان توسط آنان توجه داشته و در صورت مشاهده هرگونه تخلف، مراتب را به مسئولین  .1

 مدرسه اطلاع دهید.

ع شما یا مسئولین مدرسه به اطلا در صورت غیبت و یا مریضی راننده ویا تغییر وی، مراتب از طریق مسئولین سرویس و .9

 های متفرقه خودداری نمایید.آموز به ماشینید. بنابراین از سوار نمودن دانشخواهد رس

های جاری و ظرفیت کامل سرویس محاسبه شده و در صورت عدم تکمیل سرویس و یا هزینه تعیین شده بر مبنای قیمت .1

 موزان خواهد بود.آاولیای دانشعهده ه های تکمیلی بها، هزینهت غیر متعارف در قیمتتغییرا

آموز هزینه سرویس مسترد ، درصورت انصراف دانش گرددگان برای یک سال تحصیلی تنظیم میازآنجا که قرارداد با رانند .7

 نخواهد شد.

اند، لذا آنان حق مطالبه هیچ گونه وجهی را از اولیای  الزحمه رانندگان را به تمامی پرداخت نمودهمسئولین مدرسه حق  .62

 ن نخواهند داشت.آموزادانش
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 با سلام خدمت راننده گرامی

 امیدوار است با رعایت نکات زیر سال همراه با موفقیتی را در همکاری متقابل داشته باشیم.

 به سالم بودن ماشین خود توجه داشته و برگه معاینه فنی را به همراه داشته باشید. .6

 اشته باشید.ها توجه دو تمیزی داخل خودرو و روکش صندلیبه نظافت  .0

 ضمن پرهیز از ویراژ دادن و حرکات خطرناک، با سرعت مجاز حرکت کنید. .9

 هنگام رانندگی با تلفن همراه صحبت نکنید. .4

 مقررات راهنمائی و رانندگی را رعایت کنید. .5

 استفاده از رادیو بلامانع بوده، لاکن از نوارهای پخش موسیقی استفاده نشود. .1

 خوراکی و آشامیدنی ندهید. آموزانبه هیچ عنوان به دانش .9

 از کشیدن سیگار خودداری نمائید. .1

 های متفرقه خودداری نمائید.موده و از تردد از مسیری روزانه تردد ناز مسیرهای تعیین شده .7

 خودداری نمائید. اولیاءآموز را در محل مشخص شده سوار و پیاده نموده و از تغییر مسیر بنا بر سفارش دانش .62

 آموز را تحویل دهید.ل، دانشفقط در درب منز .66

در صورت بروز مشکل و عدم امکان سرویس دهی، مراتب را به مسئول سرویس اطلاع داده و کسی را جای خود  .60

 نفرستید.

آموزان دانشآموزان رفتار محترمانه داشته، ضمن خودداری از توهین و تنبیه، در رفتار و گفتار الگوی مناسبی برای با دانش .69

 باشید.

 ها در صورت نیاز در سوار و پیاده شدن کمک کنید.هبه بچ .64

 اطلاع دهید. اولیاءساعت حضور در درب منزل را مشخص کرده و به  .65

 آموزان کنید.جائی دانشهرأس ساعت مقرر شده اقدام به جاب .61

 شود زودتر پیاده شود.المقدور هر کس آخر سوار میآموزان،  حتیبه جهت عدالت در معطلی دانش .69

 ین را از داخل ببندید)قفل کودک(درب ماش .61

 باشد.می ممنوع افراد متفرقه و مانند آن دهی نظیر توقف، بنزین زدن، سوار نمودنکارهای شخصی در هنگام سرویس .67

 آموز را داشته و درصورت نیاز موارد را به اطلاع ایشان برسانید.شماره منزل و موبایل پدر دانش .02

 آموز اطلاع بدهید.فی خود، شماره خود را به خانواده دانشآموز و معرضمن تماس با منزل دانش .06

 اطلاع دهید. اولیاءدو روز قبل بررسی و زمانبندی را به  مسیر را یک یا .00

 ها در پیدا کردن سرویس و سوار شدن کمک نمائید.در سرویس بازگشت کمی زودتر در مدرسه حاضر بوده و به بچه .09

آموزان، هنگام توقف در مقابل مدرسه، نکات تربیتی را در ارتباط با سایر دانش و اثرپذیری اولیاءبا توجه به حساسیت  .04

 رانندگان در رفتار و گفتار مراعات نمائید.

 را نداشته ، رسیدگی به مشکلات احتمالی از طریق کارفرما خواهد بود. اولیاءآموزان و راننده حق برخورد با دانش .05
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 باشد.ه میآموزان به عهده رانندکنترل آمار دانش .01

 رانندگان موظفند با مسئول سرویس و مسئولین مدرسه همکاری نمایند. .09

 ای را به مسئول سرویس اطلاع دهید.هرگونه مسئله و یا نکته .01

 انتقادات و نقطه نظرات خود را به مسئول سرویس اطلاع دهید. .07
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