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حوزه امور اداري واجرايي


طرح وبرنامه سالانه  دبيرستان................................................سال تحصیلی:...............حوزه : امور اداري واجرايي
	1)عنوان برنامه
	طبقه بندی بخشنامه  ودستورالعملها

	2)مستندات قانونی
	برنامه سالانه

	3) ضرورت
	با توجه به اینکه انجام امور آموزشگاه واجرای برنامه های آموزشگاهی طبق بخشنامه ها به مدیر ابلاغ می گردد طبقه بندی وپاسخ به بخشنامه ها وعمل به موقع به بخشنامه ها ضروری می باشد

	4 )  اهداف
	کمی
	کد گذاری بخشنامه ها* پاسخ به موقع به بخشنامه ها * ایجاد فایل مخصوص بخشنامه ها در رایانه ونگهداری بخشنامه ها ودستورالعمل ها در فایلهای مخصوص خود درحدکاملا"مطلوب میزان 100%.

	
	کیفی
	رویت بموقع بخشنامه ها توسط  همکاران واخذ امضاء ازآنان * عمل به موقع به بخشنامه ها ودستورالعمل های اجرایی در موعد مقرر + اطلاع رسانی از طریق تلگرام

	5) راهبرد های مهم واساسی
 (فرايند اجرايي)
	فعالیتهایاصلی :

	زمان اجرا

	
	
	آغاز
	پایان

	
	مراجعه  به سایت آموزش وپرورش به صورت روزانه
	1/7/1402
	

	
	پرینت بخشنامه های اجرایی و ثبت شماره اندیکاتور وارجاع توسط مدیر آموزشگاه به مسئولین مربوطه
	1/7/1402
	

	
	طبقه بندی وشماره گذاری آنها
	1/7/1402
	

	
	اختصاص پوشه برای بخشنامه های مربوط به همکاران ودردسترس قرار دادن بخشنامه ها جهت رویت همکاران
	1/7/1402
	

	
	بایگانی پاسخ بخشنامه ها به همراه اصل بخشنامه در بایگانی مدرسه.
	1/7/1402
	

	6) مخاطبین برنامه
	کلیه کارکنان* معاون اجرایی

	7 )اعتبار مورد نیاز
	--------------------------

	8 ) محل تامین اعتبار
	----------------

	9) محدوده زمانی
	شروع برنامه:مورخه1/7/1402پایان برنامه :31/6/1403

	10) مشارکت
	درون مدرسه :  مدیر ومعاون  اجرایی                                           برون مدرسه :اداره آموزش وپرورش 

	11) نظارت ارزیابی
	نظارت توسط مدیر واداره آموزش وپرورش بعمل آید.


طرح وبرنامه سالانه  دبيرستان................................................سال تحصیلی:...............حوزه : امور اداري واجرايي
	1)عنوان برنامه
	تکمیل ویکسان نمودن پرونده تحصیلی دانش آموزان

	2)مستندات قانونی
	فصل سوم آیین نامه اجرایی مدارس ودستورالعمل های ارسالی ازسوی اداره آموزش وپرورش 

	3) ضرورت
	با توجه به اینکه پرونده های تحصیلی در هردوره نشان دهنده وضعیت تحصیلی دانش آموزان در آن دوره می باشد وباید مدارک مندرج در دستورالعمل ثبت نام شامل ؛ کارنامه های سنوات قبل ؛ کارنامه تحصیلی ششم ورعایت شرایط سنی دانش آموزان و... ضروری می باشد .

	4 )  اهداف
	کمی
	ثبت نام 100%دانش آموزان واجد شرایط مقطع  تحصیلی * تکمیل بودن 100% مدارک مقطع قبلی سال تحصیلی جاری در پرونده دانش آموزان .

	
	کیفی
	تعیین وضعیت آموزشی دانش آموزان شاغل در آموزشگاه مطابق مقررات آیین نامه اجرایی مدارس .

	5) راهبرد های مهم واساسی
 (فرايند اجرايي)
	فعالیتهایاصلی :

	زماناجرا

	
	
	آغاز
	پایان

	
	کنترل پرونده های دانش اموزان هنگام ثبت نام
	15/4/1402
	

	
	رفع نواقص پرونده  دانش آموزان در بدو ثبت نام  وحداکثر تا دوماه اول سال تحصیلی
	1/7/1402
	

	
	مطابقت شناسنامه ای دانش آموزان با اصل شناسنامه
	15/4/1402
	

	
	قراردان كپي شناسنامه اوليا و تعهد نامه  در پرونده دانش آموزان
	1/7/1402
	

	6) مخاطبین برنامه
	کلیه دانش آموزان

	7 )اعتبار مورد نیاز
	------------------

	8 ) محل تامین اعتبار
	------------------

	9) محدوده زمانی
	شروع برنامه:      مورخه 15/4/1402پایان برنامه :1/9/1403

	10) مشارکت
	درون مدرسه :  مدیر ومعاونین اجرایی وآموزشی *دانش آموزان                                                       برون مدرسه : اولیای دانش آموزان

	11) نظارت ارزیابی
	نظارت مدیر ومسئولین محترم آموزش وپرورش



طرح وبرنامه سالانه  دبيرستان................................................سال تحصیلی:...............حوزه : امور اداري واجرايي
	1)عنوان برنامه
	اطلاع رسانی به موقع ومطلوب بخشنامه های مربوط به همکاران  .

	2)مستندات قانونی
	برنامه سالانه 

	3) ضرورت
	با توجه به اینکه کلیه  امورمربوط به دانش آموزان ،آموزشگاه ٍ معلم وطرحهای اجرایی آموزش وپرورش توسط بخشنامه و دستورالعمل به مدارس  ابلاغ می گردد لذا اطلاع رسانی صحیح به آنها نیز ضروری می باشد.

	4 )  اهداف
	کمی
	اطلاع به موقع 100% کارکنان از مفاد بخشنامه های ارسالی. 

	
	کیفی
	اجرای صحیح  وبه موقع بخشنامه ها توسط همکاران  وبهره مندی افراد ذینفع از مندرجات بخشنامه ها ودستورالعمل های . 

	5) راهبرد های مهم واساسی
 (فرايند اجرايي)
	فعالیتهایاصلی :

	زماناجرا

	
	
	آغاز
	پایان

	
	مراجعه  به سایت آموزش وپرورش به صورت روزانه
	1/7/1402
	

	
	پرینت بخشنامه های مربوطه وطبقه بندی وشماره گذاری آنها
	1/7/1402
	

	
	نصب بخشنامه های مربوط به همکاران در محل مناسب خود واخذ امضاء از آنان
	1/7/1402
	

	
	پاسخ به بخشنامه ها در صورت نیاز.
	1/7/1402
	

	6) مخاطبین برنامه
	دانش آموزان * کارکنان * اولیا دانش آموزان.  

	7 )اعتبار مورد نیاز
	------------------

	8 ) محل تامین اعتبار
	--------------------

	9) محدوده زمانی
	شروع برنامه:      مورخه 1/7/1402ایان برنامه :31/6/1403

	10) مشارکت
	درون مدرسه :مدیر* معاونین آموزشگاه                                        برون مدرسه : اداره آموزش وپرورش 

	11) نظارت ارزیابی
	نظارت توسط مدیر واداره آموزش وپرورش متبوع. 



طرح وبرنامه سالانه  دبيرستان................................................سال تحصیلی:...............حوزه : امور اداري واجرايي
	1)عنوان برنامه
	تشکیل وتکمیل پروندهای پرسنل آموزشگاه.

	2)مستندات قانونی
	فصل سوم آیین نامه اجرایی مدارس ودستورالعمل های ارسالی ازسوی اداره آموزش وپرورش 

	3) ضرورت
	وجود مدارک مربوط به مشخصات همکاران وسوابق شغلی آنان ووضعیت فعلی اشتغالشان وهمچنین قرارداد ارزشیابی وشرح وظايف وابلاغ سال تحصیلی جاری در مدارسی که خدمت می کنند ضرورت دارد .

	4 )  اهداف
	کمی
	تکمیل100% مدارک همکاران وتشکیل پرونده برای پرسنل شاغل در آموزشگاه بمیزان100%. 

	
	کیفی
	نگهداری ودر دسترس بودن سوابق شغلی کلیه کارکنان شاعل در آموزشگاه. .

	5) راهبرد های مهم واساسی
 (فرايند اجرايي)
	فعالیتهایاصلی :

	زماناجرا

	
	
	آغاز
	پایان

	
	اخذ مدارک مربوط به سوابق همکاران از جمله كپي شناسنامه– كپي كارت ملي– کپی حکم کارگزینی
	1/7/1402
	1/8/1403

	
	کپی آخرین حکم وابلاغ كامپيوتري  وبرنامه هفتگی دبیران وشروع بكار همكاران 
	1/7/1402
	1/8/1403

	
	عقد قرارداد ارزشیابی کارکنان والصاق در پرونده پرسنلی
	1/7/1402
	1/8/1403

	
	قرار دادن طرح درس و ليست LTMS(دوره هاي گذرانده )ضمن خدمت در پرونده پرسنلي
	1/7/1402
	1/8/1403

	
	قرار دان يك برگ از شرح وظايف تاييد شده همكاران درپرونده تحصيلي  
	1/7/1402
	1/8/1403

	6) مخاطبین برنامه
	کلیه کارکنان آموزشگاه 

	7 )اعتبار مورد نیاز
	-------------------

	8 ) محل تامین اعتبار
	-------------------

	9) محدوده زمانی
	شروع برنامه:      مورخه 1/7/1402پایان برنامه : 31/6/1403

	10) مشارکت
	درون مدرسه :    مدیر ومعاون اجراییبرون مدرسه : اداره آموزش وپرورش 

	11) نظارت ارزیابی
	نظارت توسط مدیر و اداره آموزش وپرورش



طرح وبرنامه سالانه  دبيرستان................................................سال تحصیلی:...............حوزه : امور اداري واجرايي
	1)عنوان برنامه
	ثبت  دانش آموزان درسامانه ثبت نام الكترونيكي دانش آموزان

	2)مستندات قانونی
	فصل سوم آیین نامه اجرایی مدارس ودستورالعملهای ارسالی ازسوی اداره آموزش و پرورش

	3) ضرورت
	ثبت نام دانش آموزان در سامانه ثبت نام الكترونيكي دانش آموزان وكلاس بندي  دانش آموزان قبل از شروع سال تحصيلي جديد  واجراي دستورالعمل هاي صادره از سامانه ضرورت دارد.

	4 )  اهداف
	کمی
	تكميل 100% مشخصات دانش آموزان در سامانه وكلاس بندي دانش آموزان 

	
	کیفی
	بروز رساني  100%سيستم سامانه ثبت نام الكترونيكي  دانش آموزان درطول سال تحصيلي جديد

	5) راهبرد های مهم واساسی
 (فرايند اجرايي)
	فعالیتهایاصلی :

	زماناجرا

	
	
	آغاز
	پایان

	
	اخذ كپي شناسنامه دانش آموزواوليا درهنگام ثبت نام 
	15/4/1402
	30/5/1403

	
	ثبت كليه موارد خواسته شده اعم از مشخصات دانش آموزان واوليا آنان وآدرس و....بطور كامل درسامانه
	15/4/1402
	30/8/1403

	
	بروز رساني سيستم تاپايان سال جاري بطور مرتب
	15/4/1402
	31/6/1403

	
	هماهنگي سامانه با دفاتر ثبت نمرات وآمار
	15/4/1402
	30/8/1403

	6) مخاطبین برنامه
	دانش آموزان واوليا

	7 )اعتبار مورد نیاز
	-------------------

	8 ) محل تامین اعتبار
	------------------

	9) محدوده زمانی
	شروع برنامه:      مورخه 15/4/1402 پایان برنامه : 31/6/1403

	10) مشارکت
	درون مدرسه :    مدیر ومعاون اجرایی                                  برون مدرسه :اولياي دانش آموزان و اداره آموزش و پرورش

	11) نظارت ارزیابی
	نظارت توسط مدیر و اداره آموزش وپرورش بعمل آید.



طرح وبرنامه سالانه  دبيرستان................................................سال تحصیلی:...............حوزه : امور اداري واجرايي
	1)عنوان برنامه
	ثبت كليه  دانش آموزان درسيستم راهنمايي

	2)مستندات قانونی
	فصل سوم آیین نامه اجرایی مدارس ودستورالعملهای ارسالی ازسوی اداره آموزش و پرورش

	3) ضرورت
	ثبت نام دانش آموزان در سيستم راهنمايي  واجراي دستورالعمل هاي صادره از سامانه ضرورت دارد.

	4 )  اهداف
	کمی
	تكميل 100% مشخصات دانش آموزان در سيستم وثبت 100%مشخصات معلمان وعوامل اجرايي 

	
	کیفی
	بروز رساني  100%سيستم راهنمايي  درطول سال تحصيلي جديد و بروز آوري

	5) راهبرد های مهم واساسی
 (فرايند اجرايي)
	فعالیتهایاصلی :

	زمان اجرا

	
	
	آغاز
	پایان

	
	بروز رساني سيستم و آغاز دوره تحصيلي 94-93 در سيستم 
	1/7/1402
	31/6/1403

	
	ثبت كليه موارد خواسته شده اعم از مشخصات دانش آموزان ومعلمان وعوامل اجرايي مدرسه 
	1/7/1402
	31/6/1403

	
	بروز رساني اينترنتي سيستم تاپايان سال جاري بطور مرتب
	1/7/1402
	31/6/1403

	
	ارسال سوابق تحصيلي دانش آموزان از طريق سرور به سيستم مركزي بطور منظم
	1/7/1402
	31/6/1403

	
	ثبت نمرات مستمر وپاياني نوبت اول ودوم در سيستم وچاپ وپرينت آن
	1/7/1402
	31/6/1403

	
	ذخيره اطلاعات سيستم در رايانه و  CDبعداز ثبت موارد جديد
	1/7/1402
	31/6/1403

	6) مخاطبین برنامه
	معاون اجرايي

	7 )اعتبار مورد نیاز
	---------------------

	8 ) محل تامین اعتبار
	---------------------

	9) محدوده زمانی
	شروع برنامه:      مورخه 1/7/1402                                پایان برنامه : 31/6/1403

	10) مشارکت
	درون مدرسه :    مدیر ومعاون  اجرایی  برون مدرسه : اداره آموزش وپرورش

	11) نظارت ارزیابی
	نظارت توسط مدیر و اداره آموزش وپرورش بعمل آید.



طرح وبرنامه سالانه  دبيرستان................................................سال تحصیلی:...............حوزه : امور اداري واجرايي
	1)عنوان برنامه
	تهیه دفاتر ثبت فعالیت های  درسی  دانش آموزان

	2)مستندات قانونی
	 آیین نامه اجرایی مدارس ودستورالعملهای ارسالی ازسوی اداره آموزش و پرورش

	3) ضرورت
	تهیه دفاتر  براساس  دستورالعمل هاي صادره از اداره متبوع ضرورت دارد.

	4 )  اهداف
	کمی
	تكميل وثبت 100% اسامی  دانش آموزان در  دفاتر ثبت  کلاسی بر اساس سیستم سناد  

	
	کیفی
	ثبت اسامی دانش آموزان بر اساس حروف الفبا  درد فاتر  

	5) راهبرد های مهم واساسی
 (فرايند اجرايي)
	فعالیتهایاصلی :

	زماناجرا

	
	
	آغاز
	پایان

	
	 تایپ اسامی دانش آموزان طبق کلاس بندی در  سيستم سناد  وترتیب حروف الفبا 
	1/6/1402
	15/7/1403

	
	ثبت كليه موارد خواسته شده همکاران  در دفاتر 
	1/6/1402
	15/7/1403

	
	 قردادن اهداف درسی تک تک دروس  و جداول مرتبط با دروس 
	1/6/1402
	15/7/1403

	
	 قرار دادن جدوال بازدید مدیر ومراجعه اولیا در صفحه  آخر دفاتر
	1/6/1402
	15/7/1403

	
	پرینت و صحافی دفاتر
	1/6/1402
	15/7/1403

	6) مخاطبین برنامه
	دانش آموزان وهمکاران آموزشی و اجرایی 

	7 )اعتبار مورد نیاز
	  000/000/2  ريال

	8 ) محل تامین اعتبار
	سرانه مدرسه

	9) محدوده زمانی
	شروع برنامه:      مورخه 1/6/1402                                پایان برنامه : 15/7/1403

	10) مشارکت
	درون مدرسه :    مدیر ومعاون اجرایی   برون مدرسه : اداره آموزش وپرورش

	11) نظارت ارزیابی
	نظارت توسط مدیر و اداره آموزش وپرورش بعمل آید.



طرح وبرنامه سالانه  دبيرستان................................................سال تحصیلی:...............حوزه : امور اداري واجرايي
	1)عنوان برنامه
	تهیه دفتر آمار

	2)مستندات قانونی
	فصل سوم آیین نامه اجرایی مدارس ودستورالعملهای ارسالی ازسوی اداره آموزش و پرورش

	3) ضرورت
	ثبت نام دانش آموزان در سيستم راهنمايي  واجراي دستورالعمل هاي صادره از سامانه ضرورت دارد.

	4 )  اهداف
	کمی
	تكميل 100% مشخصات دانش آموزان در سيستم   

	
	کیفی
	بروز رساني  100%سيستم راهنمايي  درطول سال تحصيلي جديد و بروز آوري

	5) راهبرد های مهم واساسی
 (فرايند اجرايي)
	فعالیتهایاصلی :

	زماناجرا

	
	
	آغاز
	

	
	بروز رساني سيستم و آغاز دوره تحصيلي 95-1402در سيستم  سناد 
	
	

	
	 تکمیل مشخصات فردی و تکمیلی دانش آموزان  در  سيستم سناد    
	
	

	
	 کنترل دوباره  مشخصات فردی و تکمیلی دانش آموزان  در  سيستم سناد  تاپايان  آبان ماه سال جاری
	
	

	
	 ثبت نهایی  در سيستم وچاپ وپرينت وصحافی 
	
	

	
	 پلمپ دفتر آمار توسط اداره متبوع 
	
	

	6) مخاطبین برنامه
	 دانش آموزان

	7 )اعتبار مورد نیاز
	  000/000/1ريال

	8 ) محل تامین اعتبار
	سرانه مدرسه

	9) محدوده زمانی
	شروع برنامه:      مورخه 1/7/1402                               پایان برنامه :30/8/1403

	10) مشارکت
	درون مدرسه :    مدیر ومعاون اجرایی  برون مدرسه : اداره آموزش وپرورش

	11) نظارت ارزیابی
	نظارت توسط مدیر و اداره آموزش وپرورش بعمل آید.
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