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 ١



 

 ت های مدير در مهر ماهفعّاليّاهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی د صورت گيرد آه بايعناوين اموریرديف
ابѧѧلاغ برنامѧѧه هفتگѧѧی بѧѧه دانѧѧش آمѧѧوزان و نصѧѧب در کѧѧلاس هѧѧا و     ١

 دفتر آموزشگاه
 

  اقدام به انعقاد قرارداد بيمه حوادث کارکنان و دانش آموزان ٢
ان و نصѧѧѧب در تѧѧѧابلو ابѧѧѧلاغ مقѧѧѧرّرات انضѧѧѧباطی بѧѧѧه دانѧѧѧش آمѧѧѧوز   ٣

 اعلانات
 

  ش آموزان و کارکناننتهيّه و تنظيم آمار قطعی دا ۴
برنامѧѧه ريѧѧزی جهѧѧت تعيѧѧين سѧѧاعات مناسѧѧب بѧѧرای تمѧѧاس اوليѧѧای     ۵

  آموزشگاهدانش آموزان با معلّمان و کارکنان 
 

 الѧی   ١۵اقدام به تشکيل جلسه شورای معلّمѧان بѧا توجѧّه بѧه مѧوادّ                 ۶
  مدارس آيين نامه اجرايی١٧

 

 الѧی   ١٠اقدام به تشکيل جلسه شورای مدرسѧه بѧا توجѧّه بѧه مѧوادّ                 ٧
 آيѧѧين نامѧѧه اجرايѧѧی مѧѧدارس تѧѧدوين و تصѧѧويب برنامѧѧه سѧѧالانه   ١٣

 مدرسه

 

تمهيد مقدّمات لازم تشکيل جلسه عمومی انجمن اوليا و مربّيان و  ٨
 انتخاب اعضای جديد

 

 تصѧويب و   تشکيل شورای مѧالی سѧال تحصѧيلی گذشѧته بѧه منظѧور              ٩
 تأييد تراز مالی سال تحصيلی گذشته

 

 الѧی  ٨۶تشکيل شورای مالی سال تحصيلی جديد با توجّه به موادّ     ١٠
  آيين نامه اجرايی مدارس٩٢

 

  راه اندازی فروشگاه تعاونی آموزشگاه ١١
شناسѧѧѧѧايی دانѧѧѧѧش آمѧѧѧѧوزان مسѧѧѧѧتعد در تѧѧѧѧلاوت قѧѧѧѧرآن ، ورزش ،    ١٢

زاری مسѧابقات فرهنگѧی     گѧ و بر انتظامات و انتخاب مؤذن و مکبѧّر        
 و هنری

 

تهيّه و تنظيم نمودار و آمار نتايج امتحانات سال تحصѧيلی گذشѧته              ١٣
بѧѧه تفکيѧѧک کѧѧلاس و مѧѧوادّ درسѧѧی و نصѧѧب در کѧѧلاس هѧѧا و دفتѧѧر      

 و بايگانی اوراق امتحانی سال تحصيلی گذشته... و  آموزشگاه

 

تشѧѧѧکيل و شѧѧѧروع بѧѧѧه کѧѧѧار گѧѧѧروه هѧѧѧای مختلѧѧѧف دانѧѧѧش آمѧѧѧوزی        ١۴
هلال احمر ، پيشѧتازان ،      (مراسم صبحگاهی   ) انتظامات بهداشتی (

 )فرزانگان

 

 الѧی   ١٨انتخاب و تشکيل شورای دانش آموزی با توجѧّه بѧه مѧادّه               ١۵
 آيѧѧѧѧѧѧين نامѧѧѧѧѧѧه اجرايѧѧѧѧѧѧی مѧѧѧѧѧѧدارس و سѧѧѧѧѧѧاير آيѧѧѧѧѧѧين نامѧѧѧѧѧѧه و ٢١

 دستورالعمل های مربوطه

 

  نانتشکيل پرونده کارکنان و تکميل فرم مشخّصات هر يک از آ ١۶
  تنظيم و عقد قرارداد ارزشيابی با کارکنان ١٧

 ٢



 

 فعّاليّت های مدير در مهر ماهاهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
تعيѧѧين محѧѧلّ مناسѧѧبی جهѧѧت نگهѧѧداری و حفѧѧظ کارهѧѧای برجسѧѧته         ١٨

 دانش آموزان به منظور ارائه در نمايشگاه
 

تقѧѧادات و پيشѧѧنهادات بѧѧه منظѧѧور ايجѧѧاد    تهيѧѧّه و نصѧѧب صѧѧندوق ان   ١٩
 ...ارتباط با مراکز مشاوره و 

 

اقѧѧѧѧدام در جهѧѧѧѧت شناسѧѧѧѧايی تخصѧѧѧѧّص و توانѧѧѧѧايی هѧѧѧѧای والѧѧѧѧدين  ٢٠
دانش آموزان در جهت رفع مشکلات و نيازمندی های آموزشگاه

 

در دسترس قرار دادن شرح وظايف کارکنان و ساير آيين نامه ها             ٢١
 هت مطالعه و آشنايی بيشتر همکارانو دستور العمل ها ج

 

تمهيѧѧد مقѧѧدّمات لازم بѧѧه منظѧѧور اجѧѧرای برنامѧѧه هѧѧايی جهѧѧت ايجѧѧاد    ٢٢
انگيѧѧѧزه در دانѧѧѧش آمѧѧѧوزان و تقѧѧѧدير از دانѧѧѧش آمѧѧѧوزان سѧѧѧاعی و   

 تلاشگر در طول سال تحصيلی

 

  فعّال نمودن و تجهيز آزمايشگاه ، کارگاه و کتابخانه آموزشگاه ٢٣
ارتѧѧѧی آموزشѧѧѧگاه و ذخيѧѧѧره سѧѧѧازی سѧѧѧوخت بررسѧѧѧی امکانѧѧѧات حر ٢۴

زمسѧѧѧتانی در صѧѧѧورت لѧѧѧزوم و بѧѧѧا رعايѧѧѧت نکѧѧѧات ايمنѧѧѧی و کنتѧѧѧرل 
 کپسول های آتش نشانی

 

  برگزاری مراسم بزرگداشت هفته دفاع مقدّس ٢۵
سѧال تحصѧيلی گذشѧته از واحѧد     ) بکفѧا (تحويل فرم نتايج امتحانѧات       ٢۶

 آمار و بودجه و تکميل و عودت آن به اداره مربوطه
 

پرسѧѧنلی ، دانѧѧش آمѧѧوزی ، تجهيزاتѧѧی ، (تحويѧѧل فѧѧرم هѧѧای آمѧѧاری  ٢٧
از واحѧѧد آمѧѧار و بودجѧѧه اداره  ) بکفѧѧا(آبѧѧان مѧѧاه  ...) سѧѧاختمانی و 

 مربوطه

 

تمهيѧѧد مقѧѧدّمات جهѧѧت تشѧѧکيل کѧѧلاس هѧѧای فѧѧوق برنامѧѧه مطѧѧابق بѧѧا   ٢٨
 ضوابط و مقرّرات مربوطه

 

  الصاق تمبر به کارنامه های تحصيلی ٢٩
رم های صفحات دفتѧر امتحانѧات سѧال تحصѧيلی گذشѧته از              تحويل ف  ٣٠

سيسѧѧتم دانѧѧش آمѧѧوزی اداره مربوطѧѧه و کنتѧѧرل و صѧѧحافی آن بѧѧا       
 هماهنگی اداره مربوطه 

 
 

کنترل و بستن دفتر حضور و غياب کارکنان در پايѧان هѧر هفتѧه و                 ٣١
 ممهور نمودن به مهر آموزشگاه در پايان هر هفته

 

ه های واصله به آموزشѧگاه و پيگيѧری         بررسی بخشنامه ها و نام     ٣٢
اقدامات بايسته و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧان توسѧّط آنѧان          

 در پايان هر هفته ... و 

 

تأکيد بѧر اجѧرای آزمѧون هѧای تشخيصѧی توسѧّط دبيѧران در ابتѧدای                   ٣٣
 سال تحصيلی و پيگيری نتايج آن

 

 

 ٣



 

 ماهآبان فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی  اموری آه بايد صورت گيردعناوينرديف
   آبان و هفته تربيت١٣برگزاری مراسم  ١
پرسѧѧنلی ، دانѧѧش آمѧѧوزی ، تجهيزاتѧѧی ،  (تکميѧѧل فѧѧرم هѧѧای آمѧѧاری  ٢

 آبان ماه و ارسال آن به اداره مربوطه...)ساختمانی و 
 

دريافت فرم هѧای تکميѧل شѧده اعѧلام مشخّصѧات دانѧش آمѧوزان از                  ٣
موزی و بررسی آن و اصلاح اشکال هѧای مѧوردی           سيستم دانش آ  

 و اعلام به سيستم دانش آموزی اداره مربوطه

 

تحويѧѧѧل امتحانѧѧѧات صѧѧѧحافی شѧѧѧده سѧѧѧال تحصѧѧѧيلی گذشѧѧѧته بѧѧѧه اداره  ۴
 مربوطه به منظور انسداد آن با هماهنگی اداره مربوطه

 

دانѧѧش آمѧѧوزان قبѧѧولی سѧѧال سѧѧوم   ) ب(تحويѧѧل ليسѧѧت هѧѧای نمونѧѧه   ۵
 اداره مربوطѧه بѧا همѧاهنگی اداره       صѧيلی گذشѧته   راهنمايی سѧال تح   

 مربوطه

 

تنظيم و تکميل پرونده های تحصيلی دانش آموزان سѧال تحصѧيلی       ۶
 جديد و اقدام به رفع نقص احتمالی

 

ارائѧѧه نتѧѧايج امتحانѧѧات سѧѧال تحصѧѧيلی گذشѧѧته بѧѧه اداره متبѧѧوع بѧѧه      ٧
 ...)و  نمودار و درصد(درس/تفکيک کلاس

 

  مدرسهتشکيل جلسه شورای  ٨
  تشکيل شورای معلّمان ٩
تشѧѧѧکيل جلسѧѧѧه اعضѧѧѧای انجمѧѧѧن اوليѧѧѧا و مربّيѧѧѧان و ابѧѧѧلاغ شѧѧѧرح     ١٠

 وظايف اعضای جديد
 

  تشکيل جلسه شورای مالی مدرسه ١١
  تشکيل شورای دانش آموزان ١٢
کنترل مجѧدّد وضѧع بѧام سѧاختمان هѧا و اقѧدام مقتضѧی بѧا توجѧّه بѧه                       ١٣

 شرايط اقليمی
 

ليّت های بيشتر به گروه هѧای دانѧش آمѧوزی از قبيѧل              انتقال مسؤو  ١۴
 ...انتظامات ، بهداشت و 

 

  تکميل فرم های ارزشيابی مستمر کارکنان ١۵
  برگزاری هفته کتاب ١۶
تهيّه و آماده سازی فѧرم هѧای مختلѧف از قبيѧل کارنامѧه ارزشѧيابی                  ١٧

 ...مستمر، ليست دبيران و 
 

ابѧѧѧر بѧѧѧا ضѧѧѧوابط و مقѧѧѧرّرات تشѧѧѧکيل کѧѧѧلاس هѧѧѧای فѧѧѧوق برنامѧѧѧه بر ١٨
 مربوطه

 

بررسѧѧی و شناسѧѧايی دانѧѧش آمѧѧوزان بѧѧی بضѧѧاعت بѧѧا رعايѧѧت سѧѧاير   ١٩
مѧѧوارد و بѧѧا همکѧѧاری اوليѧѧای دانѧѧش آمѧѧوزان و تѧѧدارک لبѧѧاس و        

 پوشاک زمستانی جهت آنان

 

 ۴



 

 ماهآبان فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
  عّال نمودن و تجهيز آزمايشگاه ، کارگاه ، کتابخانه آموزشگاهف ٢٠
 و ممهѧور نمѧودن      ککنترل و بسѧتن دفتѧر حضѧور و غيѧاب کارکنѧان             ٢١

 آن به مهر آموزشگاه در پايان هر هفته
 

بررسѧѧی بخشѧѧنامه هѧѧا و نامѧѧه ی واصѧѧله بѧѧه آموزشѧѧگاه و پيگيѧѧری  ٢٢
ن توسѧّط آنѧان   اقدامات بايسته و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧا       

 در پايان هر هفته... و 

 

پيگيری امور مربوط به المپيادها و آزمѧون هѧای ورودی مѧدارس              ٢٣
 متوسّطه

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ۵



 

 ماهآذر فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
 نمѧѧرات ارزشѧѧيابی مسѧѧتمر مطّلѧѧع نمѧѧودن اوليѧѧای دانѧѧش آمѧѧوزان از ١

 دانش آموزان
 

  تشکيل شورای مدرسه ٢
  تشکيل شورای معلّمان ٣
  تشکيل جلسه اعضای انجمن اوليا و مربّيان ۴
   مالی مدرسهیتشکيل شورا ۵
  تشکيل شورای دانش آموزی ۶
  انجام فعّاليّت های لازم در خصوص هفته بسيج ٧
  ...به رفع نقص احتمالی و کنترل بام ساختمان ها و اقدام  ٨
امکانѧѧѧات حرارتѧѧѧی و برنامѧѧѧه ريѧѧѧزی در مѧѧѧورد نحѧѧѧوه اسѧѧѧتفاده از    ٩

 چگونگی مصرف سوخت با رعايت صرفه جويی
 

شناسѧѧѧايی دانѧѧѧش آمѧѧѧوزانی کѧѧѧه دارای ضѧѧѧعف آموزشѧѧѧی و درسѧѧѧی   ١٠
 هستند و اطّلاع به اوليای آنان 

 

  )آموزشگاهی(شروع مسابقات فرهنگی و هنری مرحله اوّل  ١١
  انسداد دفتر آمار دانش آموزان با هماهنگی اداره مربوطه ١٢
امه ارزشيابی مسѧتمر نمѧرات نوبѧت اوّل و ارائѧه آن بѧه               کارنتنظيم   ١٣

 اوليای دانش آموزان
 

  تکميل فرم های ارزشيابی مستمر کارکنان ١۴
کنترل و بستن دفتر حضور و غياب کارکنѧان و ممهѧور نمѧودن بѧه                ١۵

  در پايان هر هفته مهر آموزشگاه
 

بررسی بخشنامه ها و نامه های واصله به آموزشѧگاه و پيگيѧری              ١۶
اقدامات بايسته و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧان توسѧّط آنѧان          

 در پايان هر هفته... و 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ۶



 

 ماهدی فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 هادیبودجه پيشن عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
آمѧѧѧاده کѧѧѧردن ليسѧѧѧت نمѧѧѧرات امتحѧѧѧانی نوبѧѧѧت اوّل و تحويѧѧѧل آن بѧѧѧه  ١

 دبيران
 

  تنظيم برنامه امتحانات نوبت اوّل  ٢
  تکميل فرم های ارزشيابی مستمر کارکنان ٣
ايجاد هماهنگی و تمهيد مقѧدّمات جهѧت برگѧزاری امتحانѧات نوبѧت          ۴

 اوّل
 

حانѧات نوبѧت اوّل     توصيه به دانش آموزان جهت آمѧادگی بѧرای امت          ۵
 و ايجاد زمينه های لازم جهت کاهش اضطراب و دلهره آنان

 

  برگزاری امتحانات نوبت اوّل با هماهنگی اداره مربوطه ۶
  تمهيد مقدّمات برگزاری مراسم ايّام دهه مبارک فجر ٧
  برنامه ريزی جهت مسابقات ورزشی در ايّام دهه مبارک فجر  ٨
  له دوم فرهنگی و هنریبرگزاری مسابقات مرح ٩
  برگزاری مرحله اوّل مسابقات اذان ١٠
  تشکيل جلسه شورای مدرسه ١١
  تشکيل شورای معلّمان ١٢
  تشکيل جلسه اعضای انجمن اوليا و مربّيان ١٣
تحويل نمره ارزشيابی مستمر نوبت اوّل دانش آمѧوزان از دبيѧران             ١۴

  آيين نامه امتحانات٣بر اساس مادّه 
 

  تشکيل شورای مالی مدرسه ١۵
  تشکيل شورای دانش آموزی ١۶
تحويل فرم های ثبت نمرات دبيران از سيستم دانش آمѧوزی اداره             ١٧

 مربوطه
 

ارائه کارنامه نمѧرات ارزشѧيابی مسѧتمر نوبѧت اوّل دانѧش آمѧوزان                ١٨
 آيѧين  ۵به اوليای دانش آموزان جهت اطّلاع آنان بѧر اسѧاس مѧادّه      

 نامه امتحانات

 

کنترل و بستن دفتر حضور و غياب کارکنѧان و ممهѧور نمѧودن بѧه                ١٩
 مهر آموزشگاه در پايان هر هفته

 

بررسی بخشنامه ها و نامه های واصله به آموزشѧگاه و پيگيѧری              ٢٠
اقدامات بايسته و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧان توسѧّط آنѧان          

 در پايان هر هفته...  و 

 

 
 
 
 

 ٧



 

 ماهبهمن ی مدير در فعّاليّت هااهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
  برگزاری امتحانات نوبت اوّل و تصحيح اوراق امتحانی ١
دريافѧѧت ليسѧѧت تکميѧѧل شѧѧده نوبѧѧت اوّل از دبيѧѧران شѧѧامل ميѧѧانگين     ٢

نمѧѧره ارزشѧѧيابی مسѧѧتمر و پايѧѧانی نوبѧѧت اوّل دانѧѧش آمѧѧوزان بѧѧѧر        
 امه امتحانات آيين ن٣اساس مادّه 

 

تکميѧѧل فѧѧرم هѧѧای ثبѧѧت نمѧѧرات دبيѧѧران بѧѧا توجѧѧّه بѧѧه ليسѧѧت هѧѧای           ٣
تنظيمѧѧی توسѧѧّط دبيѧѧران و ارسѧѧال آن بѧѧه سيسѧѧتم دانѧѧش آمѧѧوزی بѧѧا    

 هماهنگی اداره مربوطه

 

تحويѧѧѧل فѧѧѧرم هѧѧѧای تکميѧѧѧل شѧѧѧده ثبѧѧѧت نمѧѧѧرات دبيѧѧѧران از سيسѧѧѧتم  ۴
دانѧѧѧش آمѧѧѧوزی و اصѧѧѧلاح اشѧѧѧکال هѧѧѧای احتمѧѧѧالی و اعѧѧѧاده آن بѧѧѧه  

 م دانش آموزی با هماهنگی اداره مربوطهسيست

 

 بѧѧѧا تحويѧѧѧل کارنامѧѧѧه موقѧѧѧّت نوبѧѧѧت اوّل از سيسѧѧѧتم دانѧѧѧش آمѧѧѧوزی   ۵
 هماهنگی اداره مربوطه و ارائه آن به اوليای دانش آموزان

 

ارزيابی کمّی و کيفی نتايج امتحانات نوبت اوّل به صورت نمѧودار     ۶
 عو درصد و ميانگين و ارسال گزارش به اداره متبو

 

نصѧѧѧب نمودارهѧѧѧای درصѧѧѧد و ميѧѧѧانگين نمѧѧѧرات کلاسѧѧѧی و نتѧѧѧايج        ٧
امتحانѧѧات نوبѧѧت اوّل در دفتѧѧر آموزشѧѧگاه و کѧѧلاس هѧѧا بѧѧر حسѧѧب      

 مورد

 

شناسѧѧايی دانѧѧش آمѧѧوزان ممتѧѧاز و سѧѧاعی و برنامѧѧه ريѧѧزی جهѧѧت      ٨
 تشويق آنان

 

تمهيѧѧѧد مقѧѧѧدّمات و برگѧѧѧزاری مراسѧѧѧم ايѧѧѧّام دهѧѧѧه مبѧѧѧارک فجѧѧѧر بѧѧѧا  ٩
 برنامه های متنوّع

 

شناسايی دانش آموزان ضѧعيف درسѧی و اعѧلام بѧه اوليѧای ايشѧان              ١٠
 جهت آمادگی بيشتر در امتحانات نوبت دوم

 

اهم جهѧѧت فѧѧر ... تمѧѧاس و همѧѧاهنگی بѧѧا شѧѧهرداری و جنگلبѧѧانی و    ١١
 کردن مقدّمات درختکاری

 

  تکميل فرم های ارزشيابی مستمر کارکنان ١٢
در ) رنامѧه هѧای اجѧرا شѧده       ب(بررسی وضعيّت آموزشѧی و تربيتѧی         ١٣

 نوبت اوّل و برنامه ريزی جهت نوبت دوم
 

  تشکيل شورای مدرسه ١۴
  تشکيل شورای معلّمان ١۵
  تشکيل جلسه اعضای انجمن اوليا و مربّيان  ١۶
  تشکيل شورای مالی مدرسه ١٧
  تشکيل شورای دانش آموزی ١٨
  ه اوّل مسابقات فرهنگی و هنری مرحلارزيابی برگزاری ١٩

 ٨



 

 ماهبهمن فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
  برگزاری اردوی خارج از استان ٢٠
  برگزاری مسابقات اذان مرحله دوم ٢١
  ادامه برگزاری مسابقات فرهنگی و هنری ٢٢
 نمѧودن بѧه    ترل و بستن دفتر حضور و غياب کارکنѧان و ممهѧور           نک ٢٣

 مهر آموزشگاه در پايان هر هفته
 

بررسی بخشنامه ها و نامه های واصله به آموزشѧگاه و پيگيѧری              ٢۴
اقدامات بايسته و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧان توسѧّط آنѧان          

 در پايان هر هفته... و 

 

پيگيری امور مربوط به المپيادها و آزمѧون هѧای ورودی مѧدارس              ٢۵
 متوسّطه

 

  رگزاری اردوی داخل استانب ٢۶
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ٩



 

 ماهاسفند فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
بررسѧѧی وضѧѧعيّت سѧѧاختمان مدرسѧѧه و رفѧѧع نقѧѧص احتمѧѧالی و در       ١

 صورت نياز به تعميرات اساسی ارسال گزارش به اداره مربوطه
 

ين وظايف نيروهای خدماتی آموزشگاه و برنامѧه ريѧزی جهѧت            تعي ٢
 در ايّام تعطيلات نوروزی...) نظافت و (نگهداری آموزشگاه 

 

اعѧѧѧلام سѧѧѧاعات کѧѧѧار آموزشѧѧѧگاه بعѧѧѧد از تعطѧѧѧيلات نѧѧѧوروزی بѧѧѧه  ٣
 کارکنان ، دانش آموزان و اولياء

 

  انسداد دفتر انديکاتور و آماده سازی برای سال جديد ۴
تبادل نظر در مورد تکاليف نوروزی و پيش بينی و نحѧوه            بحث و    ۵

 بررسی آن
 

بѧѧѧه دانѧѧش آمѧѧѧوزان بѧѧѧی بضѧѧѧاعت بѧѧѧا  ... اعطѧѧای عيѧѧѧدی ، لبѧѧѧاس و   ۶
 رعايت حفظ حرمت و شخصيّت آنان

 

  تکميل فرم های ارزشيابی مستمر کارکنان ٧
  برگزاری مرحله سوم مسابقه اذان ٨
  تشکيل شورای مدرسه ٩
   معلّمانتشکيل شورای ١٠
  تشکيل جلسه انجمن اوليا و مربّيان ١١
  تشکيل شورای مالی مدرسه ١٢
  تشکيل شورای دانش آموزی ١٣
کنترل و بستن دفتر حضور و غياب کارکنѧان و ممهѧور نمѧودن بѧه                ١۴

 مهر آموزشگاه در پايان هر هفته
 

بررسی بخشنامه ها و نامه های واصله به آموزشѧگاه و پيگيѧری              ١۵
امات بايسته و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧان توسѧّط آنѧان          اقد
 در پايان هر هفته... و 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ١٠



 

 ماهفروردين فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
  بستن دفتر انديکاتور و آماده سازی برای سال نو با شماره جديد ١
  ...)نمازخانه و (نمودن و تذهيب محيط های پرورشی مصفّا  ٢
  ارزشيابی از تکاليف نوروزی دانش آموزان ٣
  آماده سازی محوّطه آموزشگاه جهت گلکاری و درختکاری ۴
  تکميل فرم های ارزشيابی مستمر کارکنان ۵
برنامه ريѧزی جهѧت برگѧزاری بزرگداشѧت سѧالگرد شѧهادت اسѧتاد                ۶

 ممطهّری و هفته معلّ
 

مطّلѧѧع نمѧѧودن اوليѧѧای دانѧѧش آمѧѧوزان از نمѧѧرات ارزشѧѧيابی مسѧѧتمر  ٧
 فرزندانشان

 

  تشکيل شورای مدرسه ٨
  تشکيل شورای معلّمان ٩
  تشکيل جلسه انجمن اوليا و مربّيان ١٠
  تشکيل شورای مالی مدرسه ١١
  تشکيل شورای دانش آموزی ١٢
کنѧѧѧان و ممهѧѧѧور کنتѧѧѧرل و بسѧѧѧتن دفتѧѧѧر دفتѧѧѧر حضѧѧѧور و غيѧѧѧاب کار ١٣

 نمودن به مهر آموزشگاه در پايان هر هفته 
 

بررسی بخشنامه ها و نامه های واصله به آموزشѧگاه و پيگيѧری              ١۴
اقدامات بايسته و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧان توسѧّط آنѧان          

 در پايان هر هفته... و 

 

پيگيری امور مربوط به المپيادها و آزمѧون هѧای ورودی مѧدارس              ١۵
 توسّطهم

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ١١



 

 ماهارديبهشت فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
  برگزاری بزرگداشت سالگرد شهادت استاد مطهّری ١
تأکيد بر اتمام به موقѧع کتѧاب هѧای درسѧی و رعايѧت بودجѧه بنѧدی                    ٢

 دروس
 

   مستمر دانش آموزان از دبيراندريافت ليست نمرات ارزشيابی ٣
  تمهيد مقدّمات برگزاری امتحانات نوبت دوم ۴
تنظѧѧيم نمѧѧرات انضѧѧباط دانѧѧش آمѧѧوزان بѧѧر اسѧѧاس مفѧѧاد آيѧѧين نامѧѧه      ۵

 امتحانات
 

  آماده کردن ليست نمرات نوبت دوم ۶
شناسѧѧايی دانѧѧش آمѧѧوزان ضѧѧعيف درسѧѧی و اعѧѧلام بѧѧه اوليѧѧای آنѧѧان   ٧

 اناتجهت مراقبت بيشتر در امتح
 

 بѧѧه دانѧѧش آمѧѧوزان و دبيѧѧران و اعѧѧلام برنامѧѧه امتحانѧѧات نوبѧѧت دوم ٨
 اوليای دانش آموزان

 

  تکميل فرم های ارزشيابی مستمر کارکنان ٩
دانѧѧѧش آمѧѧѧوزان سѧѧѧال سѧѧѧوم )) الѧѧѧف((تحويѧѧѧل ليسѧѧѧت هѧѧѧای نمونѧѧѧه  ١٠

  از سيستم دانش آموزی با هماهنگی اداره مربوطهراهنمايی
 

نش آموزان سال سѧوم راهنمѧايی و ارسѧال آن           تهيّه آلبوم عکس دا    ١١
 با هماهنگی اداره مربوطه)) الف((به همراه ليست های نمونه 

 

تنظѧѧيم صورتجلسѧѧات امتحѧѧانی و برگѧѧزاری امتحانѧѧات نوبѧѧت دوم بѧѧا  ١٢
 هماهنگی اداره متبوع

 

  تشکيل شورای مدرسه ١٣
  تشکيل شورای معلّمان ١۴
  يانتشکيل جلسه انجمن اوليا و مربّ ١۵
  تشکيل شورای مالی مدرسه ١۶
  تشکيل شورای دانش آموزی ١٧
کنترل و بستن دفتر حضور و غياب کارکنѧان و ممهѧور نمѧودن بѧه                ١٨

 مهر آموزشگاه در پايان هر هفته
 

بررسی بخشنامه ها و نامه های واصله به آموزشѧگاه و پيگيѧری              ١٩
ن توسѧّط آنѧان   اقدامات بايسته و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧا       

 در پايان هر هفته... و 

 

پيگيری امور مربوط به المپيادها و آزمѧون هѧای ورودی مѧدارس              ٢٠
 متوسّطه

 

  برگزاری اردوی داخل استان ٢١
  برگزاری اردوی خارج از استان ٢٢

 
 

 ١٢



 

 
 
 

 ماهخرداد فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 شنهادیبودجه پي عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
  برگزاری امتحانات نوبت دوم برابر ضوابط و مقرّرات مربوطه ١
  کنترل اوراق امتحانی و تطبيق آن ها با ليست دبيران ٢
ارسѧѧال فѧѧرم هѧѧای ثبѧѧت نمѧѧرات دبيѧѧران در امتحانѧѧات نوبѧѧت دوم بѧѧه    ٣

 سيستم دانش آموزی با هماهنگی اداره مربوطه
 

امتحانѧѧات نوبѧѧت دوم از تحويѧѧل فѧѧرم هѧѧای ثبѧѧت نمѧѧرات دبيѧѧران در    ۴
سيستم دانش آموزی و اصلاح اشکال های احتمѧالی و رفѧع نقѧص      

 آن و اعاده به سيستم دانش آموزی

 

تحويل کارنامه موقّت از سيستم دانѧش آمѧوزی بѧا همѧاهنگی اداره               ۵
 مربوطه و ارائه آن به اوليای دانش آموزان

 

رعايت مѧادّه   بررسی اعتراض دانش آموزان به نتايج امتحانات با          ۶
  آيين نامه امتحانات٢٨

 

 ارسال آخرين تغييرات احتمالی در نمرات به سيستم دانش آموزی ٧
برنامه ريزی جهت برگزاری مراسم ارتحѧال حضѧرت امѧام خمينѧی              ٨

  خرداد با هماهنگی اداره مربوطه١۵و مراسم ) ره(
 

تنظѧѧѧيم ليسѧѧѧت امѧѧѧوال آموزشѧѧѧگاه بѧѧѧا توجѧѧѧّه بѧѧѧه نزديکѧѧѧی تعطѧѧѧيلات  ٩
ابسѧѧѧتانی و تحويѧѧѧل و تحѧѧѧوّل مجѧѧѧدّد بѧѧѧا سѧѧѧرايدار و در روسѧѧѧتا بѧѧѧا  ت

 شورای محلّی

 

برنامه ريѧزی جهѧت اجѧرای جشѧن پѧايلن سѧال تحصѧيلی و تشѧويق                   ١٠
دانش آموزان ساعی و ممتاز با حضور دانѧش آمѧوزان ، کارکنѧان              

 و اوليای دانش آموزان

 

  تکميل فرم ارزشيابی مستمر کارکنان ١١
در صѧѧورت ...  سيسѧѧتم صѧѧوتی ، تصѧѧويری و   جمѧѧع آوری وسѧѧايل  ١٢

 عدم نياز به آنان
 

تسѧѧويه حسѧѧاب مѧѧالی شѧѧرکت تعѧѧاونی دانѧѧش آمѧѧوزان و تهيѧѧّه تѧѧراز     ١٣
 مالی آن

 

  بررسی دفاتر ... جمع آوری دفاتر کلاسی و  ١۴
تشѧѧѧکيل شѧѧѧورای مدرسѧѧѧه و ارزيѧѧѧابی يѧѧѧک سѧѧѧاله برنامѧѧѧه سѧѧѧالانه     ١۵

 مدرسه
 

  تشکيل شورای معلّمان ١۶
  کيل جلسه انجمن اوليا و مربّيانتش ١٧
  تشکيل شورای مالی مدرسه ١٨
  تشکيل شورای دانش آموزی ١٩

 ١٣



 

 ماهخرداد فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
 اعلام برنامه امتحانات تجديدی به دانش آموزان، اوليا و کارکنان ٢٠
بستن دفتر حضور و غياب کارکنѧان و ممهѧور نمѧودن بѧه             کنترل و    ٢١

 مهر آموزشگاه در پايان هر هفته
 

بررسی بخشنامه ها و نامه های واصله به آموزشѧگاه و پيگيѧری              ٢٢
اقدامات بايسته و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧان توسѧّط آنѧان          

 در پايان هر هفته... و 

 

 آزمѧون هѧای ورودی مѧدارس        پيگيری امور مربوط به المپيادها و      ٢٣
 متوسّطه

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ١۴



 

 ماهتير فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
ارزيѧѧѧابی کيفيѧѧѧّت نتѧѧѧايج امتحانѧѧѧات خѧѧѧرداد مѧѧѧاه در تهيѧѧѧّه نمѧѧѧودار و  ١

ه نѧѧرخ تجديѧѧدی درصѧѧد قبѧѧولی بѧѧه تفکيѧѧک پايѧѧه و دروس و محاسѧѧب
 هر درس

 

  تکميل فرم های ارزشيابی مستمر کارکنان ٢
دانѧش آمѧوزان قبѧولی پايѧه سѧوم          )) ب((دريافت ليست های نمونѧه       ٣

 راهنمايی از سيستم دانش آموزی با هماهنگی اداره متبوع
 

دريافѧѧت کارنامѧѧه هѧѧای تحصѧѧيلی امتحانѧѧات نوبѧѧت دوم از سيسѧѧتم        ۴
متبѧѧوع و الصѧѧاق تمبѧѧر بѧѧه مѧѧدرک دانѧѧش آمѧѧزی بѧѧا همѧѧاهنگی اداره 

 تحصيلی 

 

آماده نمودن پرونده های تحصيلی دانش آموزان قبولی پايه سѧوم             ۵
 راهنمايی تحصيلی به منظور ثبت نام در دوره متوسّطه

 

  بايگانی اوراق امتحانات نوبت دوم ۶
پيگيری تعميѧرات جزئѧی و اساسѧی آموزشѧگاه بѧا همѧاهنگی اداره                ٧

 متبوع
 

 بستن دفتر حضور و غياب کارکنѧان و ممهѧور نمѧودن بѧه              کنترل و  ٨
 مهر آموزشگاه در پايان هر هفته

 

بررسی بخشنامه ها و نامه های واصله به آموزشѧگاه و پيگيѧری              ٩
اقدامات بايسته و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧان توسѧّط آنѧان          

 در پايان هر هفته... و 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ١۵



 

 ماهمرداد های مدير در فعّاليّت اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
ثبѧѧت نѧѧام از دانѧѧش آمѧѧوزان جديѧѧد مطѧѧابق بѧѧا مقѧѧرّرات و ضѧѧوابط          ١

 دستور العمل های مربوطه با هماهنگی اداره متبوع
 

پيگيری تعميѧرات جزئѧی و اساسѧی آموزشѧگاه بѧا همѧاهنگی اداره                ٢
 متبوع

 

ات برگزاری امتحانات شهريور ماه با همѧاهنگی اداره         تمهيد مقدّم  ٣
 متبوع

 

  تکميل فرم های ارزشابی مستمر کارکنان ۴
کنترل و بستن دفتر حضور و غياب کارکنѧان و ممهѧور نمѧودن بѧه                ۵

 مهر آموزشگاه در پايان هر هفته
 

بررسی بخشنامه ها و نامه های واصله به آموزشѧگاه و پيگيѧری              ۶
 و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧان توسѧّط آنѧان         اقدامات بايسته 

 در پايان هر هفته... و 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ١۶



 

 ماهشهريور فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
برگѧѧѧزاری امتحانѧѧѧات شѧѧѧهريور مѧѧѧاه بѧѧѧا همѧѧѧاهنگی اداره متبѧѧѧوع و   ١

 قرّرات مربوطهضوابط و م
 

  کنترل اوراق امتحانی و تطبيق آن ها با ليست دبيران ٢
بررسی اعتراض دانش آموزان به نتايج امتحانات با رعايت مѧادّه            ٣

  آيين نامه امتحانات٢٨
 

 ارسال آخرين تغييرات احتمالی در نمرات به سيستم دانش آموزی ۴
سѧѧѧѧتم پايگѧѧѧѧاه دريافѧѧѧѧت کارنامѧѧѧѧه هѧѧѧѧای تحصѧѧѧѧيلی امتحانѧѧѧѧات از سي  ۵

 دانش آموزی و الصاق تمبر به آنان
 

  بايگانی اوراق امتحانات با توجّه به ضوابط و مقرّرات مربوطه ۶
 و اقѧدام بѧرای نصѧب و    بررسی وضعيّت تابلو ، در ورودی مدرسه     ٧

 تميز کردن آن ها در صورت لزوم
 

تمѧѧاس و همѧѧاهنگی بѧѧا مراجѧѧع ذيѧѧربط جهѧѧت بازسѧѧازی و بهسѧѧازی   ٨
  اطراف آموزشگاه و مسير رفت و آمد دانش آموزانمحيط

 

  کنترل و بررسی وضعيّت اموال آموزشگاه ٩
آمѧѧاده سѧѧازی جايگѧѧاه برگѧѧزاری مراسѧѧم آغѧѧازين و تمهيѧѧد مقѧѧدّمات    ١٠

 ...تهيّه پرچم و 
 

همѧѧاهنگی بѧѧا اداره متبѧѧوع و انجѧѧام اقѧѧدامات لازم جهѧѧت برگѧѧزاری     ١١
 مقدّسمراسم بازگشايی مدارس و هفته دفاع 

 

آمѧѧѧѧѧѧѧѧاده سѧѧѧѧѧѧѧѧازی محوّطѧѧѧѧѧѧѧѧه آموزشѧѧѧѧѧѧѧѧگاه از نظѧѧѧѧѧѧѧѧر نظافѧѧѧѧѧѧѧѧت ،  ١٢
بهداشѧѧت طѧѧراوت ، سرسѧѧبزی و ايجѧѧاد جاذبѧѧه هѧѧای مثبѧѧت در بѧѧدو    

 ...ورود دانش آموزان ، بررسی وضعيّت تابلو اعلانات و 

 

کنترل وضعيّت سيستم صوتی و وسايل ايمنѧی و فضѧاهای موجѧود              ١٣
 ازگشايی مدارسآموزشگاه و ديگر تأسيسات جهت ب

 

دسѧѧѧѧѧتگاه تکثيѧѧѧѧѧر ، (تعميѧѧѧѧѧر و سѧѧѧѧѧرويس تجهيѧѧѧѧѧزات آموزشѧѧѧѧѧگاه   ١۴
 ...)آب سردکن و 

 

  تهيّه يا تکميل جعبه کمک های اوّليّه ١۵
  تکميل فرم های ارزشيابی مستمر کارکنان ١۶
بايگانی اوراق امتحانات تجديدی شѧهريور مѧاه طبѧق آيѧين نامѧه و                ١٧

 ضوابط مربوطه
 

کيل جلسѧه شѧورای مدرسѧه بѧه منظѧور تѧدريس برنامѧه سѧالانه                 تش ١٨
 آموزشگاه در سال تحصيلی جديد

 

  تشکيل جلسه شورای معلّمان ١٩
برنامه ريѧزی جهѧت برگѧزاری نمѧاز جماعѧت و آمѧاده سѧازی محѧلّ                   ٢٠

 برگزاری نماز
 

 

 ١٧



 

 ماهشهريور فعّاليّت های مدير در اهمّ 
 

 بودجه پيشنهادی عناوين اموری آه بايد صورت گيردرديف
پيگيری تعميѧرات جزئѧی و اساسѧی آموزشѧگاه بѧا همѧاهنگی اداره                ٢١

 مربوطه
 

آماده نمودن پرونده تحصѧيلی دانѧش آمѧوزان قبѧولی پايѧه سѧوم در                 ٢٢
 امتحانات شهريور ماه به منظور ثبت نام در دوره متوسّطه

 

تدوين برنامѧه هفتگѧی آموزشѧگاه و ابѧلاغ آن بѧه معلّمѧان و نصѧب                   ٢٣
 در دفتر آموزشگاه

 

توصѧѧѧيه بѧѧѧه کѧѧѧادر آموزشѧѧѧی جهѧѧѧت تنظѧѧѧيم طѧѧѧرح درس روزانѧѧѧه و    ٢۴
 طرّاحی آموزشی

 

  گزارش آخرين وضعيّت نيروی انسانی به اداره متبوع ٢۵
کѧѧلاس بنѧѧدی و توزيѧѧع متعѧѧادل دانѧѧش آمѧѧوزان بѧѧر اسѧѧاس وضѧѧعيّت    ٢۶

 تحصيلی گذشته
 

 آزمايشѧگاه ،    بررسی امکانѧات و نيازهѧای کتابخانѧه و نمازخانѧه ،            ٢٧
با توجّه به ظرفيّت پذيرش ... کلاس ها ، وسايل کمک آموزشی و 

 دانش آموز در سال تحصيلی جديد و تأمين آن ها

 

تهيѧѧّه دفتѧѧر حضѧѧور و غيѧѧاب کارکنѧѧان و ممهѧѧور نمѧѧودن بѧѧه مهѧѧر         ٢٨
 آموزشگاه در پايان هر هفته

 

 بررسی بخشنامه ها و نامه های واصله به آموزشѧگاه و پيگيѧری             ٢٩
اقدامات بايسته و رؤيت نامه های مربوط به کارکنѧان توسѧّط آنѧان          

 در پايان هر هفته... و 

 

تهيѧѧѧѧّه دفѧѧѧѧاتر ثبѧѧѧѧت شѧѧѧѧاخص هѧѧѧѧای آموزشѧѧѧѧی ، حضѧѧѧѧور و غيѧѧѧѧاب  ٣٠
دانش آموزان و تنظيم و ثبѧت مشخّصѧات دانѧش آمѧوزان در دفѧاتر                

 با هماهنگی اداره مربوطه

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ١٨
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