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  عنوان گزارش : مديريت كارعملي در آموزشگاه

  

  نام استاد : آقاي كاظم صباغيان

  

  

  نام پژوهشگر: مريم ميرزانژاد

  

  

  84312659شماره دانشجويي : 
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  دليل تحقيق : 

معاونت و ... امكانات -موسسه آموزشي مديريت آشنايي با وظايف و عملكرد

  در آموزشگاه وزش تحصيلي راهنماييآموزشي و فرمهاي آموزشي و آشنايي با آم
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  عناوين 

  صفحه تشكر و قدرداني

  مقدمه 

  سر آغاز 

  نام موسسه  -

  عنوان رساله -

  محل تحقيق  -

  تاريخ  -

  

  فهرست مطالب 

  

  بخش اول : مشخصات كلي آموزشگاه  

  بخش دوم : مديريت 

  بخش سوم : معاونت 

  بايگان-انبخش چهارم : دفتر دار
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  جم : دبيران سر گروه بخش پن

  بخش ششم: امور پرورشي 

  بخش هفتم: آموزگاران و همكاران 

  بخش هشتم : اركان و شوراهاي مدرسه 

  بخش نهم : انجمن اوليا و مربيان 

  بخش دهم : ارزشيابي 

  بخش يازدهم : مشاوره 

  بخش دوازدهم : خدمتگزاران  

  بخش سيزدهم : سرايدار 

  مصاحبه  -دوديت هامح -پيشنهادها :بخش چهاردهم

  انزدهم : منابع و مĤخذ بخش پ

  بخش شانزدهم : بيوگرافي محقق 

  مسابقات علمي  –اردوها  –صفحه ضمائم 
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  بسمه تعالي

  

  

  تشكر و قدرداني

دين وسيله از تمام كاركنان محترم مدرسه راهنمايي دخترانه مهديه اعم از باحتراما، 

دفتـر داران و      صـديان آزمايشـگاه و كتابخانـه و    مت –مربيان پرورشـي   –مدير و معاونين 

دبيراني كه مرا در تحقيق كار عملي در موسسـه يـاري بـي شـائبه نمودنـد  كمـال تشـكر و        

قدرداني و سپاس را دارم و از خداوند منان آرزوي سـلامتي و توفيـق بـراي كليـه كاركنـان      

  مدرسه راهنمايي مهديه دارم.
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  مقدمه :

  پرورش دوره راهنمايي تحصيلي: تعريف آموزش و

  

دوره راهنمايي تحصيلي پس از دوره ابتـدايي (مرحلـه اول تعليمـات عمـومي) آغـاز      

ميشود و مرحله دوم تعليمات عمومي به شمار مي رود معمولا گروه سـني يـازده تـا سـيزده     

  ساله در اين دوره تحصيل مي كنند.

دوره راهنمـايي تحصـيلي وارد شـدن    علت نامگذاري مرحله دوم تعليمات عمـومي بـه نـام     

ي و فراهم كردن شـرايط  ورش و لزوم توجه به تفاوتهاي فردمفهوم راهنمايي در آموزش و پر

بايـد مـورد توجـه     هاست كه در همه سطوح تعليمات رسـمي بهره برداري صحيح از استعداد

  قرار گيرد.

اين دوره بيشتر توجـه  انتخاب رشته تحصيلي مناسب از موارد مهمي است كه بايد به آن در 

شود بنابراين مدارس راهنمايي تحصيلي عبارتند از مراكـزي كـه بـا اجـازه وزارت آمـوزش و      

پرورش براي تربيت نوجوانان يازده تا سيزده سـاله بـراي تحقـق اهـداف ايـن دوره تاسـيس       

ي و عاطف ايش معلومات و توجه به رشد بدني، عقلي، اجتماعي،ميشوند و در آنها علاوه بر افز

  اخلاقي نوجوانان، خدمات راهنمايي و مشاوره نيز ارائه ميشود.
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حيط ساده مدرسه ابتدايي بـه محـيط پيچيـده تـر     راهنمايي تحصيلي دوره انتقال از مدوره 

بـر عهـده    و جـواني  مدارس متوسطه است دوره اي كه انتقال از كودكي را به اواخر نوجواني

نوع دروس و تنوع دبير تفـاوت دارد . از ايـن رو توجـه    دارد و نسبت به دوره ابتدايي از نظر ت

خاص به اين دوره و ايجاد و توسعه مراكز تربيتـي بـراي اجـراي برنامـه هـاي تـدوين شـده        

 5دوره ابتـدايي   1344ضرورت دارد. در طرح اصلاح نظام آموزش و پرورش ايـران در سـال   

ايي به مدت سـه سـال اعـلام شـد     سال اعلام شد  بعد از آن دوره با نام دوره تحصيلي راهنم

ي در دو حيطـه شـناختي و عـاطفي در    وزش و پـرورش دوره راهنمـايي  تحصـيل   اهداف آم ـ

تعيين شده است. كه در ايـن دو حيطـه    1374شوراي تغيير نظام آموزش و پرورش در سال 

 -بهداشـتي  -فرهنگـي و هنـري   -اجتمـاعي  -علمـي  –شناختي و عاطفي مقوله هاي دينـي  

  ي و اخلاقي و سياسي دانش آموزان داده شده و تربيت ميشوند .اقتصادي فرد

  

  

  

  سر آغاز 

  نام موسسه مدرسه راهنمايي دخترانه مهديه  

    عنوان رساله : مديريت كار عملي در آموزشگاه
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 3بلوار جمهوري اسـلامي فـاز    –گوهر دشت (رجائي شهر )  –محل تحقيق : كرج 

  خيابان ششم 

   24/12/84  الي 16/12/84تاريخ : از 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بخش اول : 

  

  مقدمات كلي آموزشگاه
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  كروكي خارج از آموزشگاه - 1
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  كروكي داخل آموزشگاه -2
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   مشخصات كلي آموزشگاه-3

   مدرسه راهنمايي دخترانه مهديه نام واحد آموزشي :

  14185505     1كد واحد آموزشي : مهديه 

  14185401     2ه مهدي      

  آموزش و پرورش منطقه كرج 3ناحيه : ناحيه 

  مترمربع  1200مساحت دبيرستان : 

  1356تاريخ تأسيس : 
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  نفر  813تعداد كل دانش آموزان : 

  نفر 273تعداد كل دانش آموزان پايه اول راهنمايي : 

  نفر 269تعداد كل دانش آموزان پايه دوم راهنمايي : 

  نفر 271پايه سوم راهنمايي : تعداد كل دانش آموزان 

  نفر 40تعداد كل دبيران آموزشي : 

كلاس كه در  12كلاس درس :  تعداد كل 

مي باشد و مدرسه داراي  يك طبقه 

تراس   (بالكن) مي باشد.

  0261-4421311    تلفن مدرسه راهنمايي مهديه :

  

    آمار دانش آموزان  

  كدهاي مدرسه راهنماي مهديه  

  

  

  تقويم ساليانه شوراي ورزشي

  

  مكان  ساعت  تاريخ  ماه  رديف

  14185505  1مهديه 

  14185401  2هديه م

  3148745161  كدپستي

  139  131  134  1مهديه 

  132  138  139  2مهديه 

  271  269  273  جمع

  813  جمع كل
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  نمازخانه  30/11  23/7/84شنبه   مهر  1

  نمازخانه  30/11  21/9/84شنبه   آذر  2

  نمازخانه  30/11  1/11/84يكشنبه   بهمن  3

  نمازخانه  30/11  28/1/84  فروردين  4

  نماينده دبيران

  خانم زهرا كلباسي  1مهديه 

  خانم نسرين خاني   2مهديه 

  قويم ساليانه شوراي بهداشتيت

  مكان  ساعت  تاريخ  ماه  رديف

  نمازخانه  30/11  7/8/84شنبه   آبان  1

  نمازخانه  30/11  6/10/84شنبه  3  دي  2

  نمازخانه  30/11  3/12/84شنبه 4  اسفند  3

  نمازخانه  30/11  4/2/85  ارديبهشت  4

  

  

  

  آمار همكاران

  

  تعداد  سمت همكاران  رديف

  1  مسئول   1

  4  معاون  2

  متصدي امور دفتر  3

  متصدي امور دفتر اضافه

3  
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1  

  2  متصدي آزمايشگاه  4

  2  متصدي كتابخانه  5

  3  مربي پرورشي  6

  40  دبير آموزشي  7

  نفر3ساعت 8  دبير غيرموظف  8

  -  دبير پاره وقت  9

  خدماتي موظف  10

  خدماتي اضافه

2  

  

2  

  1  سرايدار  11

  3  مربي ورزشي  12

  66  كل  جمع

  

  

  

  

  

  

  

  مشخصات موقعيت آموزشي آموزشگاه : 
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مدير مدرسه خانم خليلي گفتند : كه از نظر آموزشي كامل است و هيچ مشكلي از نظر 

فضاي آموزشي بسيار كوچك است اما امكانات  آموزشي ندارند و فقط متذكر شدند كه

  آموزشي بسيار خوب است و متاسفانه استفاده بهينه نمي توان از آن كرد. 

  تاريخچه قبل و بعد از انقلاب : 

مهر  16مي باشد و نام آن  مدرسه  1356سال تأسيس مدرسه راهنمايي دخترانه معصوميه 

مي باشد ولي بعد از انقلاب به نام  1356ال مهرماه س 16زيرا افتتاح مدرسه در  ه استبود

مدرسه معصوميه تغيير يافت و سپس به نام مدرسه راهنمايي مهديه شد كه در حال 

سال است كه بنام مهديه مي باشد. مدرسه راهنمايي مهديه در سالهاي اول تأسيس  5حاضر

ته شد به در ابتداي خ ششم بوده است و بعدها كه دبيرستان دخترانه شهيد صدر ساخ

انتهاي خ مدرسه منتقل شد و دبستان پسرانه قائم به جاي آن جايگزين شد و اين مدرسه 

سال است كه در مكان فعلي قرار دارد و از نظر مساحت با مكان قبلي تفاوتي  8راهنمايي 

  ندارد. 

  مشخصات فيزيكي ساختمان آموزشگاه -4

شده است (رنگ آبي پر رنگ و كم سيماني مي باشد كه رنگ  نماي بيروني آموزشگاه :-1

  رنگ )

  شعارهاي روي ديوار :-2
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  فرزندم، اي همه هستي من، به ره باد مرو و پيش گلچين منشين

  اي سراپا الماس قدر خود را بشناس

  به زيرآوري چرخ نيلوفري را   درخت تو گر بار دانش بگيرد

  بوفه : -3

دار مدرسه آقاي سلطان آبادي اجاره بوفه در انتهاي حياط مدرسه مي باشد و بوفه به سراي

تومان كه اين مبلغ هر ماه به شماره حساب مدرسه  65000داده شده است به مبلغ ماهي 

در بانك واريز مي شود. اصلا نزديك به كلاسهاي درس نمي باشد و مسئول بوفه كه آقاي 

ار پس از سلطان آبادي مي باشد سالم است و داراي كارت بهداشت مي باشد كه سالي يكب

دسته بندي شده مي باشد و كليه موازين بهداشتي  آزمايشات دريافت مي كند و غذاي بوفه 

نگ تفريح به دانش آموزان مي دهند و رعايت مي شود. و تغذيه يا خوراكيها را در زمان ز

بيشتر غذاهايي كه بعضي از اعضا انجمن اوليا و مربيان درست مي كنند مانند لوبيا، آش 

الاد اولويه كه غذاهاي ساده اي هستند به دانش آموزان فروخته مي شود و پول آن رشته، س

  صرف كارهاي پرورشي و نماز مدرسه مي شود.

  

   مدرسه-4
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يك دفتر مدير  -يك دفتر معاونين و معلمان -كلاس درس 12يك طبقه است و داراي 

انه، كتابخانه و حياط نمازخانه، اتاق پرورشي، انباري، سرويس بهداشتي كاركنان و آبدارخ

  خلوت، آزمايشگاه و دفترداران مي باشد.

  مترمربع  50نمازخانه دارد به متراژ - 5

  مشاوره بصورت دوروز در هفته مي باشد توسط خانم رمضاني-6

  آبخوري در حياط مدرسه مي باشد- 7

ياط مدرسه هستند از نور آفتاب در اين مدرسه راهنمايي كلاسهايي كه مشرف به ح- 8

دار هستند و كلاسهايي كه مشرف به حياط مدرسه نيستند از سمت پنجره هايي كه خوربر

  مشرف به حياط خلوت مدرسه است تا حدودي نور مي گيرند.

  پشت بام مدرسه ايزوگام ميشود و سالي يكبار پشت بام را بررسي مي كند. - 9

بهداشتي براي سرويس بهداشتي براي دانش آموزان و يك سرويس  8مدرسه راهنمايي -10

معلمان و كاركنان مي باشد. آبخوري در انتهاي حياط مدرسه قرار دارد و نظارت به صورت 

روزانه مي باشد در شيفت صبح و بعدازظهر كه براي استفاده دانش آموزان مشكلي از نظر 

بهداشت نداشته باشد و معاونين رسيدگي مي كنند و مستخدمان با استفاده از مواد 

  شوينده آبخوريها را تميز مي كنند.بهداشتي و 

  تجهيزات واحد آموزشي :-5
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  ضبط صوت-دستگاه فتوكپي 2كارگاه و داراي -3      آزمايشگاه- 2  كتابخانه- 1

مذهبي) زمين بازي كه -قرآني-سي دي هاي آموزشي-ميكروفون-نوار-ويدئو-تلويزيون رنگي

  ده مي شود. در حياط مدرسه است و هم براي واليبال و هم بسكتبال استفا

  امور بهداشتي :-6

سرويس بهداشتي براي دانش آموزان است و در حياط مدرسه مي باشد.  8آموزشگاه داراي 

آبخوري در حياط مدرسه و در كنار بوفه مدرسه قرار دارد و چون در جايي قرار دارد كه 

بوجود نمي  دانش آموزان مي توانند براحتي از آبخوري استفاده كنند مزاحمتي براي يكديگر

آورند و نظارت به صورت روزانه در دو شيفت صبح و بعدازظهر مي باشد و زيرنظر معاونين 

  مي باشد. 

  دفتر آموزشگاه : -7

دفتر آموزشگاه دفتر معاونين و معلمان روبروي درب ورودي سالن مدرسه قرار دارد و دفتر 

  مدرسه در انتهاي سالن سمت چپ مي باشد.

معلمان حضور دارند كه معلمان زنگ تفريح به دفتر معاونين و معلمان در دفتر معاونين و 

مراجعه مي كنند و معاونين امور محوله را انجام مي دهند و دفتر معاونين و معلمان در 

دسترس مي باشد و معمولا در دفتر يكي از معاونين حضور مرتب دارد و پاسخگو به دانش 

  اشد.آموزان و والدين و افراد متفرقه مي ب
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معاونت آموزشي دارند كه يكي از معاونين آموزشي و ديگري اجرائي مي باشدو دفتر برنامه 

  ريزي نيز دارند كه اين برنامه ريزي ها اغلب در دفتر مدير مدرسه انجام مي شود. 

در دفتر معاونين و معلمان و همچنين دفتر مدير مدرسه تابلوهايي قرار دارند كه شعارهاي 

نوشته شده است و همچنين بوردي روي ديوار دفترها نصب شده است كه  مخصوص به روز

  اعلانات و بخش نامه هاي عمومي و علامت ديگر ضروري بر روي آن نصب مي شود.

  و جلسات بر حسب ضرورت و طبق برنامه زيرنظر معاونين و مدير مدرسه تشكيل ميشود. 

   نمازخانه :-8

شد و زير نظر مربيان تربيتي است و گنجايش آن مترمربع مي با 50نمازخانه به مساحت 

محدود است و دانش آموزان به نوبت مي توانند براي انجام نماز از آن استفاده كنند و در 

انتهاي سالن مدرسه سمت راست قرار گرفته است و مشرف به حياط خلوت مي باشد و 

دمين آن را نظافت مي د و كف نمازخانه موكت مي باشد و مرتبا مستخردامدرسه  پيش نماز

-و معمولا محل برگزاري جلسات بهداشتي مي شود كنند و مسائل بهداشتي در آن رعايت

  ورزشي و غيره مي باشد. 

   كتابخانه :-9

آن بسمت بالكن  يآزمايشگاهي مي باشد و در ورود مشرف به حياط مدرسه و در كنار

ان مي توانند از آن استفاده حياط مدرسه باز مي شود و قابل دسترسي است و دانش آموز
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ديني و مذهبي، علمي، و غيره وجود دارد كه هم براي -كنند و كلاً كتابهاي آموزشي

معلمين و هم براي دانش آموزان قابل استفاده مي باشد و مسئول كتابخانه خانم ها صفاري 

كنند و  و بصيرتي هستند و دانش آموزان را براي دريافت كتاب مورد نيازشان راهنمايي مي

جلد كتاب است و  600 نيز مي باشد و كتابخانه داراي دانش آموزان داراي كارت كتابخانه

فلسفي، اقتصاد، مذهبي، ادبيات، هنر و - علمي-شامل مجموعه اي از كتابهاي داستاني

قفسه مي باشد كه بر  63كتابهاي كمك آموزشي معلمان مي باشد و اين كتابخانه داراي 

شده طبقه بندي شده و به راحتي قابل استفاده براي كاركنان و دانش حسب موضوعات ذكر 

مترمربع ميباشد كه متصديان گفتند : خيلي كوچك  20آموزان است مساحت كتابخانه 

  مي توانستند كتابهاي بيشتري را در آن قرار دهند.  اگر بزرگتر بود است و

  

  آزمايشگاه : -10

و مكان آن در وسط بين دفتر دفترداران و مترمربع مي باشد  20مساحت آزمايشگاه 

كتابخانه مي باشد و در ورودي آن مشرف به بالكن حياط مدرسه مي باشد. و آزمايشگاه 

فيزيك و شيمي و زيست شناسي است و نياز مدرسه را مي تواند برطرف كند و پاسخگوي 

صديان زيست شناسي مي باشد و مت-شيمي-سوالات دانش آموزان در زمينه هاي فيزيك

  :آزمايشگاه خانم مه لقا حسني و خانم خوش اقبال مي باشد و آزمايشگاه داراي 
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ماشين -4راديومتر كروكي -3زنگ اخبار -2الكتروسكوپ -1تجهيزات فيزيك كه شامل : - 1

-10ولت سنج -9عدسي ها - 8انواع آينه -7موتور چهارزمانه -6سطح شيب دار -5بخار 

  ديازپام و غيره مي باشد.-13رويتر  چراغ-12گالوانومتر -11آمپرسنج 

ظروف مرتبط -6ارلن -5استوانه مدرج - 4بالن ژوژه -3بالن -2بشر -1تجهيزات شيمي : - 2

لوله -13لوله مبرد -12هاون -11كپسول چيني -10بوته چين - 9قيف -8لوله آزمايش - 7

- 18ي مدل مولكول-17انواع پيپت ها -16انواع دماسنج -15كاغذ صافي - 14جريان همرفت 

-24ظروف احتراق - 23دماپا -22توري نسوز - 21سه پايه -20چراغ الكلي -19قيف شير 

  ترازو و غيره ....-26بالن گير -25لوله 

عدد چارت زبان  48) چارت مربي و 11نقشه جغرافيايي و داراي يازده عدد ( 26و نيز داراي 

  مي باشد. 

هاي شنبه و دوشنبه و چهارشنبه مكان آزمايشگاه كوچك مي باشد و دانش آموزان در روز

به آزمايشگاه مي روند. و نياز درسي دانش آموزان را مي توانند به صورت كامل برطرف كنند 

و در آزمايشگاه وسائل ايمني وجود دارد مانند كپسول آتش نشاني و داراي پنجره نيز مي 

و از كپسول آتش نشاني  باشد كه اگر زماني آتش نشاني اتفاق بيافتد فوراً آن را باز مي كنند

  نيز استفاده مي كنند.

  مكان ورزشي : -11
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سالن ورزشي ندارند و از همان حياط مدرسه براي ورزش استفاده مي كنند. و وسائل 

وسائل بد مينتون و وسائل پينگ پنگ استفاده -توپ بسكتبال-ورزشي اغلب توپ واليبال

در ساعتهاي ورزش دانش آموزان  نفر هستند و 3مي شود و زير نظر مربيان ورزشي كه 

بهمراه مربيان به ورزش مي پردازند. گاهي اوقات بخاطر كوچك بودن مدرسه و يا بارندگي 

دانش آموزان را در ساعت ورزش به سالن اميد كه درخيابان مدرسه است مي برند و هزينه 

وز مبلغ شش فت مي كند هر دانش آمكرايه سالن ورزشي اميد را از خود دانش آموزان دريا

هزار تومان مي پردازند براي هر ماه و در سالن ورزشي اميد دانش آموزان مي توانند 

واليبال و -هندبال-ورزشهاي ايروبيك و بدنسازي را ياد بگيرند و ورزشهاي بسكتبال

بدمينتون را هم در مدرسه و هم در سالن اميد ياد مي گيرند و سالن اميد را بيشتر در 

  تومان به سالن اميد پرداخت مي كند. 1600ي كنند و هر جلسه مدرسه زمستان كرايه م

  : كارگاه -12

مكان كارگاه در گوشه حياط مي باشد. مسئوليت كارگاه نيز با خانم خوش اقبال مي باشد 

كاربا برق را ياد مي گيرند - 1كه ايشان گفتند در ماههاي  سال اول تحصيلي دانش آموزان 

  اه دارند)(هفته اي يك ساعت كارگ
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كار بعدي دانش آموزان كار با چوب است كه كلاسهاي پايه اول ساخت قاشق چوبي را - 2

ياد مي گيرند و كلاسهاي پايه دوم ساخت چوب لباسي و گونيا را ياد مي گيرند و كلاسهاي 

   پايه سوم ساخت قاب عكس و معرق كاري ياد مي گيرند.

پايه اول دربازكن درست مي كنند و كلاسهاي كار با فلز را ياد مي گيرند كه كلاسهاي - 3

   پايه دوم قالب شيريني پز و كلاسهاي پايه سوم فقط با ساختمان سازي آشنا مي شوند.

  

  

  

  

  

  

  

  

  بخش دوم :

  

  مديريت 
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  مقدمه:

  

  تعريف مديريت:

يكي از تعاريفي كه درباره مديريت به عمل آمده و مورد قبول اكثر نويسـندگان ايـن   

باشد، مديريت را انجام دادن كارها به وسيله و از طريق ديگران مي دادند چنانكـه  رشته مي 

از اين تعريف بر مي آيد دو موضوع مورد تاكيد قرار گرفته اسـت. اول بـه انجـام رسـانيدن و     

وجـود   دوم وجود اشخاص براي انجام كارها بنابراين نظريه ها و مكاتبي كـه در مـديريت بـه   

  خود را بر يكي از اين دو عامل ويا به هر دو عامل معطوف داشته اند. هريك توجه آمده اند 

  علم يا هنر مديريت : 
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در بين علماي مديريت هميشه بحث بوده است كه مديريت را هنر بدانيم يا علم و چـرا؟ در  

ي داده شـود  اين قسمت كوشش مي شود تا جايي كه امكان دارد به اين بحث تئوريك پاسخ

را كه مسئول اداره امور سازماني مي كنيم از وي مي خواهيم با هماهنـگ  زماني كه شخصي 

كردن فعاليتها و سازماندادن افرادي كه در اختيار دارند هدف سازمانرا هـر قـدر كـه ممكـن     

است سريعتر و با صرفه تر به انجام برساند گروهي از  مردم تصور مي كنند كـه مـدير داراي   

 مشاهده شده  است اشخاصي كه در فني تخصصـي دارنـد   وظايفي استثنايي است زيرا عملا

مثلا يـك پزشـك امكـان    از آن نيستند. بخوبي قادر به اداره امور موسسه مربوطه يا قسمتي 

دارد نتواند امور بيمارستاني را به خوبي اداره كند و يا يك مهندس مكانيك برجسته از عهده 

نيايـد شـك نيسـت مـدير بـراي بـه انجـام         اداره كارگاه يا كارخانه صنعتي به نحو احسن بر

رسانيدن هدف و بقاي سازمان بايد تصميماتي درزمينه بحث و توسعه سازمان تهيه و تعيين 

خط مشي و سياست كلي سازمان استخدام و يا انفصال كارمند و غيره را اتخاذ نمايد. و بعيد 

در انسانهاي تابع وي مـي  نيست هر تصميمي كه مدير اتخاذ مي نمايد بدون ترديد اثر رواني 

گذارد مدير موفق كسي است كه وقتي تصميمي را اتخاذ مي نمايد اثري سازنده و مثبـت رد  

آنان را پيش بيني و كنتـرل كنـد   زيردستان باقي گذارده  و ضمنا قادر باشد كنش و واكنش 

نـي  نتيجه اي كه تاكنون از تجربيات علمي بدست آمده نشان مي دهد كه كنترل و پـيش بي 

رفتار انساني بايد بر مبناي تجربيات مدير پايه گذاري شود و يـا اينكـه از تئوريهـايي كـه در     
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علوم اجتماعي به اثبات رسيده است پيروي گردد. وقتي صحبت از تجربه به ميـان مـي آيـد    

منظور هنر مديريت است زيرا لغتنامه انگليسي (وبستر) هنر را اين طور تعريف كـرده اسـت   

است از مهارت در انجام كاري كه بوسيله تجربه، تكرار و مشاهده بدست آمده رت كه هنر عبا

كـه دربـاره   باشد در مقابل زماني كه درباره تئوري سخن به ميان مي آيد هـدف علـم اسـت    

واقعيتها صحبت مي كند و بطوريكه قبلا نيز اشاره شد علم عبـارت اسـت از دانسـتني قابـل     

  اثبات.  

ه هنري آن مورد بررسي قرار دهيم به اين نتيجه مي رسيم كـه تاكيـد   از جنب اگر مديريت را

بيشتر درباره حل مسائل و مشكلات سازمان از طريق احساس قضاوت شخصي و مهارت مـي  

باشد و اين مهارت در اخذ تصميم صرفا  بر مبنـاي تجربـه شـغلي اسـت تـا حقـايق. .وقتـي        

منظور اخذ تصميم بر مبنـاي اطلاعـات و   مديريت را از دريچه علمي بودن آن نگاه مي كنيم 

قبلا به اثبات رسيده است درحـالي كـه   حقايق موجود يا متكي شدن به تئوريهايي است كه 

مديريت از ديدگاه هنري آن اخذ تصميم بـر مبنـاي احسـاس، قضـاوت شخصـي، مهـارت و       

 جهانبيني شخص استوار است تعدادي كه موافق هنر بودن مـديريت هسـتند معتقدنـد كـه    

مسائلي كه مديران با آن سروكار دارند بسيار مديريت نمي تواند علم باشد و عنوان مي كنند 

پيچيده و گوناگون و داراي متغيرهاي فراواني است و به همين جهت نمي توان دقتي را كـه  

  لازمه به اثبات رسانيدن واقعيت خاص است در ساير موارد تعميم داد.
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كنيم كه مديريت هم علم اسـت هـم هنـر واگـر مـديري از      پس در خاتمه مي توانيم عنوان 

روشهاي علمي و تئوريهاي موجود براي حل مسائل خود استفاده نمايد و ضمنا تجربه كـافي  

  براي اخذ تصميمي داشته باشد از ديگران موفق تر خواهد بود.   

  مشخصات مدير دبيرستان-1

ــن  نام پدر : باقر      ه احمدي خليلي  خانم منصور ــدرك     437امه : ش.شناســـ مـــ

سال  14سال در آموزش و پرورش  29سابقه خدمت :   تحصيلي : فوق ديپلم علوم انساني 

  سال مدير 15تدريس 

كه ايشان نيز در پي تأسيس يك مدرسه راهنمايي غير انتفاعي در مقطـع راهنمـايي بعـد از    

  بازنشستگي در گوهردشت هستند.  

  وظايف مدير دبيرستان : -2

  مورد نظر خود را بصورت خلاصه ذكر كردند. ايشان دراين

مدير بايد هميشه خود را مسئول بداند و خودشان هميشـه قبـل از همكـاران در مدرسـه     -1

  حضور دارند و بعد  از همه همكاران از مدرسه خارج مي شوند. 

  نظارت كامل بر تمام همكاران دارند.-2

بر مدرسـه   و كنترل كمال دقت كافيايشان مدير دو شيفت صبح و بعدازظهر هستند و با -3

  به انجام وظيفه مي پردازند. 
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در مورد برنامه ريزي آموزشي با سـاير همكـاران توانسـته انـد مدرسـه خـوبي در زمينـه        -4

  پيشرفت تحصيلي داشته باشند. 

مدرسه با تلاش و زحمت همكاران اداره مي شود و هيچ كس مـن نيسـت بلكـه همـه مـا      -5

  و احسن اداره مي شود. هستند و مدرسه به نح

  دوره هاي مديريت كه ايشان گذرانده اند:-3

خانم خليلي گفتند كه براي مديريت دوره هـاي حسـابداري، كـامپيوتر، بـالاخص اكسـل، را      

گذرانده اند و يك دوره جامع كه براي مديران كه از طرف اداره آمـوزش و پـرورش گذاشـته    

 240ه هـاي روانشناسـي، فلسـفه، طـرح جـامع(     اند ايشان استفاده كرده اند كـه شـامل دور  

ساعت)، دوره آموزش عمليات در زلزله، هلال احمر، مقابله با بيماري ايـدز و ... كـه مـدارك    

اين دوره ها را اخذ كرده اند و در پايان متذكر شدند كه دوره مديريت و معاونت به مدت سه 

  ماه هفته اي  يك روز گذرانده اند.

  ر با آموزش و پرورش منطقهچگونگي ارتباط مدي-4

در مقطع راهنمايي در اداره هستند و ارتباط مستقيم  3خانم خليلي سرگروه مديران منطقه 

دارند. و در گروههاي مشورتي كه در خود اداره تشكيل مـي شـود بـا جمـع      3با اداره ناحيه 

  ميشود.آوري آراء، در  اعمال مديريتي نظر سنجي 
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هفته اي يكبـار روز چهارشـنبه گـروه    -گروه هماهنگ مي شودبيشتر كارهاي آموزشي با سر

آموزشي در اداره تشكيل ميشود و ماهي يكبار در سـازمان آمـوزش و پـرورش تهـران يـا در      

ود. كه از هر مقطع يك خانم مهمانسراي فرهنگيان در شهر ري گروه آموزشي تشكيل مي ش

 2نفر دبيرسـتان   2ابتدائي  -نفر 2نمايي نفر ) يعني راه 2يا آقا ( نماينده معلمان از هر پايه 

نفر بهمراه رئيس اداره و دبير جلسه و مسئول ارزيابي عملكرد در گـروه آموزشـي مـديريتي    

شركت مي كنند و گاهي اوقات در صورت ضرورت از افراد خاصي دعوت بـه عمـل مـي آيـد     

رسـانند ماننـد   يعني فردي كه فرهنگيان مي توانند نظريات و مشكلات را به سـمع ايشـان ب  

دفعه از افـراد خـاص    3يا نماينده كرج كه البته حداكثر در سال -امام جمعه -جناب فرماندار

بر حسب ضرورت دعوت صورت مي گيرد كه البته نتـايج و پيشـرفتهايي هـم حاصـل شـده      

  است.

  چگونگي ارتباط مدير با معلمين:-5

لمـين فـرم   در مـورد مع -سـت خانم خليلي گفتند: كه نحوه همكاري بـا معلمـين دوسـتانه ا   

ارزشيابي مستمر ارائه ميشود، يعني آن چيزي كه به نفع مدرسه و محيط كار و همكار است 

 در نظر گرفته مي شود. مدير بايد در همكاران و معلمان نفوذ داشته باشند تا بتوانـد مدرسـه  

  را بخوبي اداره كند. 
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 اوقـات  پرسش مي شود كـه البتـه بيشـتر    اگر معلمي دير بيايد اولا با نگاه دوستانهو گفتند: 

  نقاط قوت كار معلمين در نظر گرفته مي شود تا نقاط ضعف

  چگونگي ارتباط با مدير با دانش آموزان: -6

طبق مقررات انضباطي رفتار مـي شـو د و در نهايـت سـعي در تغييـر       -روابط دوستانه است

اگـر از دانـش آمـوزي    -سـتند رفتار دانش آموز در جهت بهبود از نظر اخلاقـي و تحصـيلي ه  

براي دومين بار اخطار مي دهند و براي سـومين   -اولين بار خطايي ببينند نصيحت مي كنند

بار اوليا را در جريان امر قرار مي دهند و در صورت اصلاح ناپذير بودن دانـش آمـوز بـه اداره    

چوب قسمت هسته مشاوره فرستاده مي شود ولي تلاش مـي كننـد كـه مشـكل را در چهـار     

مدرسه حل  كنند و در نهايت در صورت لزوم شيفت ساعت را براي دانش آمـوز عـوض مـي    

  كنند. مي دانش آموزان جدا دانش آموز خاطي از ساير مخالف كنند و از طريق دادن شيفت

  چگونگي ارتباط مدير با اوليا دانش آموزان:-7

سـتمر دارنـد و انجمـن اوليـا و     ارتبـاط م -با اوليا دانش آموزان از طريق انجمن ارتباط دارنـد 

مربيان و كادر مدرسه در كل براي پيشرفت دانش آموزان چه از نظر درسـي و چـه اخلاقـي    

  تلاش مي كنند و اوليا از نحوه اداره مدرسه و دانش آموزان آن راضي هستند.  

   :چگونگي ارتباط مدير با مستخدمان-8
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كـار مـي خواهنـد در عـين      ان و مقرراتشكنند و از آنها در حد وظايفش را نميحريم رابطه 

سمي است كـه البتـه كـار بـين     رحال روابط محترمانه و مودبانه است. ارتباط با مستخدمان 

و معاونـان راضـي    مان از نحوه برخورد مدير، معلمانمستخدمان تقسيم شده است و مستخد

ت نيز مي باشـند  سعي در انجام وظائف محوله دارند و آنها داراي كارت  بهداشهستند و كلا 

  كه سالي يكبار تمديد و دريافت مي كنند.

  چگونگي تشويق و تنبيه دانش آموزان: -9

تحصيلي كند و خوب درس بخواند ابتدا سـركلاس درس تشـويق    اگر دانش آموزي پيشرفت

تشـويق مـي شـود و از بودجـه      در حيـاط مدرسـه   مي شود سپس در حضور شاگردان ديگر

در مورد تنبيه تا حد امكان سـعي مـي شـود از    -يه اي مي خرندمدرسه براي دانش آموز هد

تنبيه استفاده نشود و در صورت اول از طريق گوشزد بصورت نصيحت كه البته نه در حضـور  

ديگران بلكه در مكان خلوت وي را نصيحت مي كنند و سعي مي كنند دانش آموز را متوجه 

شأن يك دانش آموز نيست و وقتي مـي  خطايش كنند و بفهمانند كه اين كار بهيچ وجه در 

تواني اين خطا را نكني و دانش آموز خوبي باشي لزومي ندارد كه اينگونه رفتار كني و باعـث  

ش ورودت بـراي درس خوانـدن و يـادگرفتن    ناراحتي خود و يا ديگران شوي همـه مثـل خ ـ  

س خـوب در -درست زندگي به مدرسه آمده اند و تو هم بايد سـعي كنـي كـه خـوب باشـي     

  شوي.   ي و باعث سربلندي مدرسه و والدينتبخواني و والدين خود را خوشحال كن
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  ميزان استفاده از وسايل كمك آموزشي  -10

دانـش آمـوزان           ميزان استفاده از وسايل كمك آموزشي خوب و زياد است و تا آنجا كه 

قرار داده مـي شـود    درس د در اختيار آنها در ساعات مربوط به آنبه اين وسائل احتياج دارن

تلويزيون رنگي بـه  -سي دي-البته با نظارت و حضور مربي و معلم و از وسائلي نظيرنوار ويدئو

 عربـي -از سي دي هـاي درس تـاريخ  -ميزان قابل توجه دراختيار امور آموزشي قرار مي گيرد

  استفاده مي شود ولي سي دي هاي رياضي زياد جالب نيست.  زياد

  ر ارتباط با دانش افزايي معلماننقش مديريت د-11

در شوراي معلمان يك نمونه كار ارائه مي شود كه در پيشرفت دانش آموزان مؤثر بوده است 

  و دانش افزايي معلمان از طريق اداره آموزش ضمن خدمت به معلمان ارائه مي شود.

  چگونگي نظارت بر شرح وظائف وكنترل مديريت  -12

وه مديران هستند يك نظارت كلي و جـامع دارنـد و بـراي    چون خانم خليلي خودشان سرگر

سـاله   5خودشان يك گزارش كار يك ساله دارند كه به پيوست مي باشد و نيز يك گـزارش  

سال بايد به كجا برسـند و از   5كاري دارند كه از اين نظير كه وي مي خواهند بدانند بعد از 
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% رسيده اسـت و نمـودار   98ال اخير به س 5% در طول 70كجا شروع كرده اند آمار قبولي از 

  نيز دارند كه همان بيشتر از نظر درسي و اخلاقي است. 

  طرحهاي مربوط به بخش مديريت كه ارائه داده اند-13
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  بخش سوم

  

  معاونت

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  مشخصات معاونين:

  خانم طاهره گروسيان   -1
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     1339متولد سال 

  سال    22سابقه خدمت : 

  فرزند 3:  داراي

دارنـد ابتـدا در مقطـع     سال سابقه خدمت در معاونـت 9ايي دخترانه مهديه در مدرسه راهنم

ش خـدمت فرهنگيـان   ابتدائي تدريس مي كردند سپس مدرك فوق ديپلم را از طريق آمـوز 

  دريافت كرده اند.

  خانم مهتاب سلگي   -2

    1344متولد سال 

  -سال سابقه خدمت دارند 22 سال : سابقه خدمت در معاونت دارند و كلاً 14  

  همسر جانباز نيز مي باشند   -داراي يك دختر هستند  

سال تدريس كرده اند تمام درسها را بجز درس رياضي و عربي .. مدرك فوق ديـپلم علـوم    6

  تجربي را در كنار شغل معاونت از طريق آموزش ضمن خدمت دريافت كرده اند.

  خانم فريده سميعي   -3

  : ليسانس زبان  مدرك تحصيلي 

  فرزند   2متاهل: داراي     1336متولد : 

  سال سابقه خدمت دارند28
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  خانم شهلا كاتبي   -4

  وضعيت تاهل: مجرد      1346متولد: 

  مدرك تحصيلي : ليسانس ابتدائي  

  سابقه خدمت دارندسال  15

  شرح وظائف معاونين محترم مدرسه راهنمايي مهديه - 2

و موازين شرعي و اسلامي زيرنظر مدير مدرسه وظايف شاغل اين پست با رعايت اصول 

  مشروحه زير را انجام مي دهد.

تهيه مقدمات و ايجاد امكانات لازم در زمينه اجراي برنامه هاي صبحگاهي و برگزاري - 1

  نماز جماعت و مراسم مذهبي ملي.

درسه نظارت و مراقبت مستقيم بر نحوه رفتار وحركات و طرز پوشش دانش آموزان در م- 2

و خارج از مدرسه بخصوص رعايت حجاب اسلامي براي دانش آموزان دختر و نظارت بر 

  رعايت آن از سوي كاركنان و دانش آموزان 

كوشش و تلاش مستمر در جهت رعايت موازين اسلامي از سوي كاركنان و دانش آموزان - 3

   .نان در اين زمينهمدرسه و آشنا كردن دانش آموزان با مسائل مذهبي و اخلاقي و ترغيب آ

شناسايي دانش آموزاني كه ناهنجاريهاي رفتاري دارند و اقدام در جهت رفع مشكلات - 4

  آنان از طريق مراجع ذيربط با اطلاع مدير مدرسه
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رسيدگي به حضور و غياب دانش آموزان و ارائه گزارش لازم به مدير مدرسه و آگاه - 5

  ساختن به موقع اولياء آنان

راها و گروههاي آموزشي، پرورشي با نظر مدير مدرسه و همكاري كامل در شركت در شو-6 

  اجراي برنامه ها و خط مشي هاي اجرائي مصوب

  اداره كلاس در غياب معلم-7 

همكاري با مدير و معلمان در مورد تجزيه و تحليل نتايج ارزشيابي از نحوه پيشرفت - 8

ت هاي آموزشي پرورشي و جنبي در تحصيلي دانش آموزان و مادامي كه برنامه و فعالي

  جريان است. 

  همكاري با مدير مدرسه و اشتراك مساعي در انجام وظائف مدير- 9

حضور در مدرسه حداقل نيم ساعت قبل از آغاز كار روزانه و قبل از حضور دانش آموزان -10

  و مادامي كه برنامه و فعاليت هاي آموزشي، پرورشي و جنبي در جريان است 

  ري با ديگر معاونين مدرسه در انجام وظايف مربوطه همكا-11

ايجاد هماهنگي و تقسيم كار بر اساس شرح وظائف با ديگر معاونين مدرسه با توجه به -12

  نظر مدير مدرسه 

نظارت و همكاري در امر ثبت نام و تنظيم در دفتر آمار، اموال، امتحانات و نگهداري -13

  سوابق و اسناد و مدارك 
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و تنظيم گزارش هاي لازم از وقايع و اتفاقات جاري در مدرسه و ارائه گزارش هاي تهيه -14

  لازم در اين زمينه به مدير مدرسه 

نظارت در ضمن انجام وظايف ديگر كاركنان مدرسه و همكاري با آنان در ضمن اجراي -15

  برنامه ها و امور مربوط 

درسه و دانش آموزان و اعمال مراقبت در حفظ و نظافت و وضع بهداشتي و ايمني م-16

كوششهاي مستمر به منظور پيشگيري از بروز ضعف و كمبود در اين زمينه ها و چاره جويي 

  نارسائي ها در هر مورد و فراهم كردن موجبات كمك هاي اوليه و درمان در موارد لازم.

كمك مربيان مراقبت بر فعاليتهاي آزاد دانش آموزان در ساعات تفريح و مواقع ديگر با -17

  و معلمان 

نگهبان و ديگر عمل خدماتي -سرايداران-نظارت بر كار و فعاليت هاي خدمتگزاران-18

  مدرسه

تهيه و تنظيم برنامه امتحانات وهمكاري در برگزاري آن و در ثبت نمرات و اعلام نتايج -19

  امتحانات دانش آموزان به اولياء آنان در موعد  مقرر 

سال آخر براي امتحانات نهايي با در نظر مدير مدرسه به اداره  معرفي دانش آموزان-20

  آموزش وپرورش 

  تهيه پيش نويس گزارشها و مكاتبات مربوط-21
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  بعهده گرفتن وظائف كار اداري مدرسه در غياب آنان بر حسب مورد-22

  انجام كليه امور مدرسه در غياب مدير مدرسه بر اساس اختيارات تفويض شده -23

در مدرسه در كليه اوقات رسمي طول سال تحصيلي و تعطيلات فصلي طبق حضور -24

  مقررات و دستور العملهاي صادره از سوي وزارت آموزش و پرورش 

  انجام ساير امور ارجاعي عند اللزوم-25

  

  

  غياب دانش آموزان  و رسيدگي به حضور-3

كـه دانـش آمـوز نمـي     اگر قبل از شروع كلاس درس، خانواده اي تماس بگيرد و اطلاع دهد 

تواند در كلاس حاضر شود در آن صورت گواهي خواسته مي شود و اگر گواهي نداشته باشـد  

بايستي يكي از والدين بهمراه دانش آموز براي موجه كردن غيبت به مدرسه مراجعه كننـد و  

در صورتي كه هيچ تماسي نداشته باشند اگر تلفن داشته باشند معاون تمـاس مـي گيـرد و    

را جويا مي شود و اگر تلفن نداشته باشد اسامي بچه هاي غايب را مـي خواننـدو ارائـه     علت

 را شموجه باشد فـرم تـأخير  تأخير گواهي يا مراجعه والدين ضروري است و اگر دانش آموز 

  به دانش آموز ميدهند كه دانش آموز با آن برگه اجازه ورود به كلاس را داشته باشد.

  اب دبيران : رسيدگي به حضور و غي-4
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ضـا  ان هـر روز در آن ام دردفتر مدرسه، دفتر حضورو غياب معلمان موجود مي باشد كه معلم

مي كنند و اگر دبيري به عمل موجه نتواند بموقـع سـركلاس درس حاضـر شـود اگـر علـت       

غيبت پيش بيني شده باشد در اين شرايط دبير موظف هست كه يك دبير هم گروه خودش 

صورتي كه پيش بيني نشده باشد معاونين جاي او را براي تدريس پر مـي  را معرفي كند. در 

كنند يا از همكاراني كه هم رشته او مي باشند و وقت نيز دارند ميخواهند كـلاس را برگـزار   

اگر دبير مشترك داشته باشند دو كـلاس  -كند و هرگز بچه ها را به حال خود رها نمي كنند

  را يك دبير اداره مي كند.

  دگي به نظافت محيط آموزشي: رسي-5

هر روز صبح موقع ورود تمام كلاسها و سرويس هاي بهداشتي و نمازخانه ودفاتر كنترل  مي 

كتابخانـه  -اما آزمايشگاه-شود كه البته دفاتر مديرو معاونان توسط خودشان كنترل مي شوند

رت عدم رعايت وكارگاه و دفتر دفتر داران توسط متصديان مربوطه كنترل مي شود و در صو

  بهداشت و نظافت فردمسئول نظافت را ملزم به انجام وظايف خود مي كند.  

  چگونگي تشكيل كلاسهاي فوق العاده : -6

نوع كلاسهاي فوق برنامه با مجوز رسمي سازمان از اول مهرماه در برنامـه هفتگـي دانـش    -1

ل كليه دانش آموزان مـي  گنجانده مي شود و تا پايان سال تحصيلي ادامه دارد و شامآموزان 

باشد و از طرف سازمان بازرسهايي براي نظارت بر كلاسهاي فوق برنامه فرستاده مي شـود و  
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به شماره حساب مدرسـه در   مبلغ را هزينه كلاسهاي فوق برنامه را اوليا مي پردازند كه البته

  بانك واريز مي كنند.

ي شود و انجمن اوليا پي گير تشكيل در كلاسهاي تقويتي به درخواست خود اوليا اعلام م-2

كلاسها هستند و ساعات كلاسهاي تقويتي بعد از وقت، پايان مدرسه مي باشد مـثلا شـيفت   

صبح ، كلاسهاي تقويتي در وقت بعد از ظهر تشكيل ميشود و چون شيفت مدرسه چرخشي 

-زاناست هر شيفتي يك هفته در ميان استفاده مي كنند كنترل حضور و غياب دانـش آمـو  

حضور به موقع خروج و ورود دبيران زير نظر انجمن اوليا مي باشد و يك ساعت و نيم وقـت  

  30/18الي  17كلاسها مي باشد از ساعت 

  مشكلات دانش آموزان ناسازگار و نحوه برخورد با آن-7

ابتدا با دانش آموزان ناسازگار صحبت مي كنند و به حرفهاي آنها متقابلا گوش مي دهند -1

س آنها را راهنمايي مي كنند و تذكر مبني بر عدم تكرار عمـل بصـورت دوسـتانه مـي     و سپ

  دهند

در صورت تكرار مجدد، اوليا را دعوت مي كنند به منظـور آگـاه كـردن و كنتـرل دانـش      -2 

  آموزان ناسازگار  
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ادامـه داشـته باشـد بـه      درموارد اخلاقي خاص، حتما اوليا را در جريان قرار ميدهند اگـر -3

بودن به هسته مشـاوره در اداره آمـوزش   ه ارجاع مي دهند صورت اصلاح ناپذير ور مدرسمشا

  و پرورش فرستاده مي شود.

  چگونگي برخورد مسائل انضباطي دانش آموزان : -8

مي كنند و يا دانش آموز را با مستخدم مدرسه به منـزل مـي   در صورت تاخير از اوليا دعوت 

انش آموز تاخير دارد. و يا اگر اوليـا از تـاخير مطلـع باشـند     فرستند تا اوليا مطلع شوند كه د

ولي اگر اوليا بطور كلـي اطـلاع نداشـته     پرسيده ميشود كه چرا اطلاع به مدرسه نداده اند ، 

  باشد پي گيري مي شود و توجه خاص به اين گونه موارد ميشود. 

  نحوه همكاري معاون با مدير و امور تربيتي : -9

ير مدرسه كلاً كارهايي به معاونين ارجاع مي شود مستقل ولي بـا نظـر مـدير    در رابطه با مد

انجام ميشود و مدير زياد دخالت ندارد. و تمام معاونين احساس مسئوليت دارند و همچنـين  

همكاري مستقيم و متقابل –ساير پرسنل مدرسه كه  كارهاوظايف محوله را انجام مي دهند 

تمـام   دشـان تقسـيم مـي كننـد. در مناسـبتها     را بـين خو  است و مربيان نيز مسـئوليتهايي 

همكاران با مربيان همكاري مي كند و برنامه هاي امور تربيتي را هدايت مي كنند و در بـين  

  افراد مسئول وحدت رويه برقرار است. 

  ورود وخروج دانش آموزان :-10
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دانـش آمـوزان سـروقت    دانش آموزان به موقع به مدرسه مي آيند و معاونان انتظار دارند كه 

  در مدرسه حضور داشته باشند. 

فرصـت   7:25د و تا سـاعت  صبح داخل مي شون 7:10در شيفت صبح : دانش آموزان ساعت 

صـبح بـه بعـد     7:25ود كه دانش آموزان خود را بـه مدرسـه برسـانند از سـاعت     داده مي ش

ر قسـمت تـأخير   دفترچه هاي انضباطي دانش آموزان كه تأخير دارند گرفتـه مـي شـود و د   

مندرج در دفترچه انضباطي تأخير روز درج مي شود. و در شيفت بعد از ظهر كـه از سـاعت   

و انجمـن اوليـا و مربيـان را از    دانش آموزان وارد ميشوند نيز بهمين صـورت اسـت.    10/12

طريق تشكيل جلسات كه به فواصل زماني معين تشكيل مي شوند مطلع ساخته و هر زمـان  

به اطلاع اوليـا مـي رسـانند كـه البتـه ايـن تغييـرات در        قبل  غيير كند يك روزكه ساعتها ت

  مي شود كه مطلع شوند. ترچه هاي انضباطي دانش آموزان نوشتهدف

  چگونگي برخورد با سوانح و حوادث-11

  اولاً : خونسرد هستند.

راحـت  دوماً : از مربيان هلال احمر كه رابطين بهداشـت هسـتند همكـاري ميكننـد. اگـر ج     

سطحي باشد خودشان رسيدگي مي كنند. اما در حوادث وخيم تر كه احتمـال شكسـتگي و   

ترك خوردگي و يا ديگر موارد باشد سريعا دانش آموز را به مراكز درمـاني مـي رسـانند و در    

  ضمن اوليا را مطلع مي كنند.
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  نحوه برخورد معاونين با دانش آموزان :-12

بچـه هـا      با آنان برخـورد مـي شـود و در كـل بـا همـه       با توجه به شخصيت دانش آموزان 

برخوردهاي خوب و صميمانه دارند ولي بيش از حد قاطي نمي شوند و حريم رابطـه را نمـي   

شكنند و با دانش آموزان خاطي كه اولين بار مرتكـب خطـا مـي شـوند گوشـزد بـه صـورت        

ه به شخصيت دانش نه در حضور ديگران صورت مي گيرد ك و كان خلوتم در منصيحت آنه

  آموز لطمه نخورد. 

  فرم هاي مربوط به بخش معاونت :-13

  كه از طرف معاونان محترم ارائه شده است به ترتيب ذيل است.

  شرح وظايف معاونين مدرسه راهنمايي دخترانه مهديه

شاغل اين پست با رعايت اصول و موازين شرعي و اسلامي زير نظر مدير مدرسه وظايف 

  را انجام مي دهد.مشروحه زير 

برگزاري تمهيد مقدمات و ايجاد امكانات لازم در زمينه اجراي برنامه هاي صبحگاهي و - 1

  ملي مذهبينماز جماعت و مراسم 

در مدرسه  نظارت و مراقبت مستقيم بر نحوه رفتار و حركات و طرز پوشش دانش آموزان- 2

ت بر رعايت آن از سوي بخصوص رعايت حجاب اسلامي براي دانش آموزان دختر و نظار

  ن.اكاركنان و دانش آموز



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com ٤٥

كوشش و تلاش مستمر در جهت رعايت موازين اسلامي از سوي كاركنان و دانش آموزان - 3

  مدرسه و آشنا كردن دانش آموزان با مسائل مذهبي و اخلاقي و ترغيب آنان در اين زمينه.

ام در جهت رفع مشكلات آنان شناسايي دانش آموزان كه ناهنجاريهاي رفتاري دارند و اقد- 4

  از طريق مراجع ذيربط كه با اطلاع مدير مدرسه.

مدرسه و آگاه  رسيدگي به حضور و غياب دانش آموزان و ارائه گزارش لازم به مدير- 5

  ن به موقع اوليا آنان.تساخ

پرورشي با نظر مدير مدرسه و همكاري كامل در -شركت در شوراها و گروههاي آموزشي-6

  نامه ها و خط مشي هاي اجرائي اجراي بر

  اداره كلاس در غياب معلم مربوط- 7

همكاري با مدير و معلمان در مورد تجزيه و تحليل نتايج ارزشيابي از نحوره پيشرفت - 8

  تحصيلي دانش آموزان و اعلام موارد به اوليا آنان در صورت لزوم 

  يرهمكاري با مدير مدرسه و اشتراك مساعي در انجام وظايف مد- 9

حضور در مدرسه حداقل نيم ساعت قبل از اغاز كار روزانه و قبل از حضور دانش آموزان -10

  و مادامي كه برنامه و فعاليت هاي آموزشي و پرورشي و جنبي در جريان است.

  همكاري با ديگر معاونين مدرسه در انجام وظايف مربوط.-11
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ديگر معاونين مدرسه با توجه به  ايجاد هماهنگي و تقسيم كار بر اساس شرح وظايف با-12

  نظر مدير مدرسه

امتحانات و نگهداري اموال و  نظارت و همكاري در امر ثبت نام و تنظيم دفتر آمار.-13

  سوابق و اسناد و مدارك 

تهيه و تنظيم گزارش هاي لازم از وقايع و اتفاقات جاري در مدرسه و ارائه گزارش هاي -14

  مدرسه لازم در اين زمينه به مدير 

نظارت در حين انجام وظايف ديگر كاركنان مدرسه و همكاري با آنان در حسن اجراي -15

  برنامه ها و امور مربوط

مراقبت در حفظ و نظافت و و ضع بهداشتي و ايمني مدرسه و دانش آموزان و اعمال -16

جويي  كوششهاي مستمر به منظور پيشگيري از بروز ضعف و كمبود در اين زمينه ها و چاره

  نارسايي ها در هر مورد و فراهم كردن موجبات كمك هاي اوليه و درمان در موارد لازم.

مراقبت بر فعاليت هاي آزاد دانش آموزان در ساعات تفريح و  مواقع ديگر با كمك -17

  مربيان و معلمان

نظارت بر كار و فعاليت هاي خدمتگزاران، سرايداران، نگهبان وديگر عوامل خدمتي -18

  درسهم
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تهيه و تنظيم برنامه امتحانات و همكاري در برگزاري آن و ثبت نمرات و اعلام نتايج -19

  امتحانات دانش آموزان به اوليا آنان در موعد مقرر.

مدير مدرسه به اداره آموزش معرفي دانش آموزان سال اخر براي امتحانات نهايي با نظر -20

  و پرورش 

  اتبات مربوط.تهيه پيش بيني گزارش ها و مك-21

  بعهده گرفتن وظايف كادر اداري مدرسه در غياب آنان بر حسب مورد.-22

  انجام كليه امور مدرسه در غياب مدير مدرسه بر اساس اختيارات تفويض شده.-23

حضور در مدرسه در كليه اوقات رسمي در طول سال تحصيلي و تعطيلات فصلي طبق -24

  وي وزارت آموزش و پرورشمقررات و دستور العملهاي صادره از س

  انجام ساير امور ارجاعي عند اللزوم-25
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  بخش چهارم : 

  

  بايگان-اندفتر دار
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  مشخصات دفتردار-1

  خانم منير مجيدي  -2

     1343متولد سال : 

  سال   14سابقه خدمت : 

  مدرك تحصيلي : فوق ديپلم 

  يك فرزند-متأهل

  خانم منير هروتي پور  -2

     1351 سال :  متولد

  سال   14سابقه خدمت : 

  مدرك تحصيلي : ديپلم اقتصاد

  يك فرزند-متأهل

سال است كه در  2كه ايشان قبلا در اداره آموزش و پرورش مشغول به كار بوده اند و اكنون 

  سمت دفتردار مشغول به خدمت هستند.

  خانم فخر توكلي-3

    1335متولد سال 

  سال   28سابقه خدمت : 
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  يلي : ديپلم طبيعي  مدرك تحص

  :شرح وظايف دفترداران-2

شاغل اين پست با رعايت اصول و موازين شرعي و اسلامي زير نظر مدير و معاونين مدرسه 

  راهنمايي تحصيلي وظايف مشروحه زيررا بعهده دارد. 

  تشكيل پرونده براي دانش آموزان- 1

  همكاري با مدير و معاون مدرسه در انجام وظائف مربوطه - 2

  رعايت دقيق موازين اسلامي و شرعي در انجام وظايف مربوطه - 3

و تأييد مدارك تحصيلي دريافت شده از اداره آموزش و پرورش متبوع و اولياء  تطبيق- 4

  دانش آموزان و اقدام در مورد آنها

تنظيم و ثبت نمرات امتحاني دانش آموزان و در ليست ريزنمرات دفاتر امتحانات و - 5

  كارنامه ها

ثبت نمرات امتحاني هر ثلث يكايك دانش آموزان و اعلام آن به اولياء آنان، استخراج -6

  نتيجه قبولي و مردودي و تجديدي دانش آموزان در خردادماه و شهريور ماه

  انجام اقدامات لازم به منظور الصاق عكس و تمبر عنوان كارنامه- 7

  آن پس از مهر و امضاي مدير مدرسه تنظيم دفتر امتحانات برابر مقررات و بايگاني نمودن- 8
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انجام اقدامات لازم به منظور صدور كارت ورود به جلسه امتحان نهايي خردادماه و - 9

  شهريورماه براي دانش آموزان معرفي شده

تنظيم ليست اسامي و آمار دانش آموزان معرفي شده و تهيه آلبوم عكس و ارسال -10

  جهت برگزاري امتحان نهايي در خرداد و شهريورمدارك به اداره آموزش و پرورش متبوع 

صدور پروانه جهت انتقال دانش آموزان معرفي شده پايان دوره راهنمايي تحصيلي با -11

  همكاري معاونين مدرسه عنداللزوم

تطبيق پروانه دانش آموزان قبول شده در پايان دوره راهنمايي تحصيلي با سوابق و -12

  به اداره آموزش و پرورش متبوع ارسال آن جهت بررسي و تأييد

  آماده كردن پرونده هايي كه بايد به آموزش و پرورش متبوع ارسال شود.-13

تهيه و تنظيم ليست نمرات امتحاني دانش آموزان و تحويل آن به معلمان مربوطه در -14

  مواقع لزوم

نمرات امضاء و تأييد ذيل صفحات دفاتر امتحانات و كارنامه تحصيلي پس از ثبت -15

  امتحاني 

  تنظيم توصيه نامه تحصيلي دانش آموزان قبولي سال سوم با نظر مسئولان ذيربط-16

  تهيه گزارش هاي لازم-17

  تهيه پيش نويس مكاتبات ذيربط-18
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  انجام ساير امور ارجاعي مربوطه عنداللزوم -19

مراقبت و تنظيم گواهينامه فارغ التحصيلي پايان دوره راهنمايي كه الزاماً بوسيله افراد -20

  خوش  خط بايد نوشته شود.

تنظيم ليست اسامي و آمار معرفي شدگان و تهيه آلبوم عكس و ارسال كليه مدارك به -21

  شهريورماهاداره آموزش و پرورش متبوع جهت برگزاري امتحانات نهايي در  خردادماه و 

  اقدام بر حفظ وحراست اموال و اثاثيه و ساير تجهيزات-22

  تنظيم و ثبت اموال و اثاثيه دولتي در دفاتر اموال -23

اقدام به تحويل گرفتن اموال و وسائلي كه وسيله آموزش و پرورش خريداري و به -24

  آموزشگاه اعطاء شده است.

ايي تحصيلي با همكاري معاونين مدرسه صدور پروانه قبول شدگان پايان دوره راهنم-25

  عنداللزوم

  امضاء تأييد ذيل صفحات دفاتر امتحاني پس از ثبت نمرات امتحاني -26

  نطارت بر تنظيم و تكميل پرسشنامه هاي مربوط به صدور تأييديه مدارك تحصيلي -27

  اقدام به ثبت نام دانش آموزان طبق نظر مدير مدرسه با رعايت مقررات مربوط-28

تشكيل پرونده هاي دانش آموزان و نظارت بر پرونده هايي كه توسط متصدي مربوطه -29

  تنظيم گرديده است. 
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مراقبت بر تنظيم ليست هاي ريز نمرات امتحاني دانش آموزان و تحويل به معلم -30

  مربوطه جهت ثبت نمرات آن ها

  شي و پرورشي مدرسهتهيه پيش نويس و انجام مكاتبات مربوط به امور اداري و آموز-31

مراقبت در حسن اجراي مقررات و بخش نامه ها و دستور  العمل ها و آئين نامه هاي -32

  مربوط

اقدام به اخذ صورت اسامي دانش آموزان غايب از معاون مدرسه و اعلام غيبت آنها به -33

  اولياي آنان با نظر مدير مدرسه و يا جانشين وي

رامتحانات وامور مربوط به دانش آموزان زير نظر مدير انجام مكاتبات مربوط به امو-34

  مدرسه

  

  چگونگي دريافت نامه هاي اداري و ارسالي آن به اداره :-3

هفته به اداره مراجعه مي كنند از دبيرخانـه اداره  خانم مدير با يكي همكاران كه در طول هر 

كه بايد به آن پاسخ  آموزش و پرورش بخش نامه ها را دريافت مي كنند. كه بخش نامه هاي

داده شود پاسخ مي دهند و همراه با دفتر ارسال (مراسلات) به واحد مربوط در اداره تحويـل  

عمراني اداره و غيـره. لازم بـه   –بهداشت اداره -داده مي شود. مانند بخش هاي معاونت اداره
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اون مع ـ ← 3ذكر است كه بخش نامه در دفتر دفتر دار كدبنـدي شـده انـد ماننـد شـماره      

  آموزشي

  : امتحانات  36قسمت راهنمايي  ← 22شماره       

  : آموزش متوسطه  33

  : كارگزيني55

و به علت حجم بالاي كار بخش نامه ها، ارسال نامه و پي گيري آنهـا برعهـده خـانم مروتـي     

  است.

           چگونگي عملكرد دفتردار-4

خودش انجام مـي دهنـد كـه    متذكر شدند كه هر كاري را با توجه به ضوابط و قوانين خاص 

  تمام وظائف و كارهايشان زير نظر مدير مدرسه مي باشد.

  

  مداركي كه براي ثبت نام لازم است:-5

  فرم ثبت نام -1

  اصل شناسنامه–فتوكپي شناسنامه 

  كارنامه سال قبل تحصيلي در هر پايه اي  كه دانش آموز مي باشد-2

  فرم بهداشتي و مدارك بهداشتي –عكس -3
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  هاي مربوط به بخش دفتردار  فرم-6

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بايگاني : 

  خانمهاي دفتردار مدرسه راهنمايي دخترانه مهديه مسئول بايگاني هستند  

  كه بايگاني شامل :-الف

  در دفتر انديكاتور وارد مي شود نامه ها و نامه هاي كه شماره هاي آنهابخش -1

  دفتر آمار  -2
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  دفتر امتحانات-3

  ل قبلليستهاي دبيران سا-4

  يكسري پرونده هاي دانش آموزاني كه براي دريافت آنها مراجعه نكرده اند-5

  جابه جا مي شوند جزو موارد بايگاني است.پرونده همكاراني كه -6

  بايگاني بخش نامه ها بر حسب شماره انجام ميشود.-7

  چگونگي بايگاني پرونده دانش آموزان-ب

  ا بايگاني مي شود.پرونده دانش آموزان به ترتيب حروف الفب

  چگونگي بايگاني پرونده دانش آموزان فارغ التحصيل  -ج

پرونده دانش آموزاني كه فارغ التحصيل شده اند كه شامل گواهي نامه اشتغال به تحصيل در 

سوم و ساير مدارك است به اوليا تحويل مي دهنـد و در  -دوم-كارنامه اول -سال تحصيلي 3

ت كرده در دفتر رسيد مدارك قيد مي شـود و در غيـر ايـن    قبال تحويل مدارك رسيد درياف

  بايگاني مي شود.

ريافـت آن  در قسمت پرونده هاي فارغ التحصيلي تا زماني كه  اوليا به دفتر مدرسـه بـراي د  

  مراجعه كنند و پرونده هاي دانش آموزان فارغ التحصيل باقي مي ماند

  چگونگي بايگاني پرونده هاي دبيران انتقالي -د

  امي پرونده هاي دبيران انتقالي طبق حروف الفبا بايگاني ميشوند. اس



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com ٥٧

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  دبيرخانه :
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   مشخصات و تعداد كاركنان-1

  وظايف كاركنان دبيرخانه : -2

  خانم هاي دفتر دار وظائف دبيرخانه را نيز انجام ميدهند كه نامهايشان قبلا ذكر شده است. 

  ش آموزان: تنظيم پرونده هاي دان-3

تنظيم و كنترل پرونده هاي دانش آموزان مدرسه با دفترداران است و زماني كه پرونده 

ناقص باشد مسلما پي گير ي مي كنند. به دانش آموزو يا اوليا دانش آموز اطلاع داده تا 

  نقص موجود در پرونده برطرف شود. 

  ان تنظيم فرم هدايت تحصيلي و معرفي دانش آموزان به دبيرست-4
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سال قبل با دست فرم هدايت تحصيلي را تنظيم مي كردند  3خانم دفتردار گفتند كه تا 

برنامه اي جداگانه كه از طرف اداره به داخل كامپيوتر ريخته شده است از طريق  ولي اخيراً 

  آن تنظيم فرم هدايت تحصيلي را انجام مي دهند. 

  

  

  

  

  

  

  

  بخش پنجم : 

  

  ايي مهديهدبيران سرگروه مدرسه راهنم

  

 مي گيرند      مدنظر  همكاران سرگروه درسي عوامل عملكرد را كه بايستي هماهنگ باشند

و در راستاي تعليم و تربيت جهت ارتقاي تحصيلي به كار مي بندنـد در يـك جـدول برنامـه     
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ريزي كرده اند با تمام نكات و موارد مهم كه مي تواند بسيار مـوثر و مفيـد باشـد. در ضـمن     

ر دارنـد  رسي هستن وظايفي را نسبت به يكـديگ هماهنگ كننده كار همكاران رشته د اينكه

در نظر گرفته و شيوه اي را اتخاذ مي كنند كه مي توانند حداكثر موفقيـت را در آن داشـته   

روز يكبـار در مدرسـه جلسـه دارنـد و مـاهي يكبـار در         15باشند. سرگروههاي درسي هـر  

درمـورد  –كه در رابطه با نحوه تـدريس كـردن   مي شود  گروههاي آموزشي جلساتي تشكيل

اشكالات را پاسخ مي دهنـد و پاسـخ   –افت و رشد دانش آموزان كلاس تبادل نظر مي كنند 

هاي هماهنگ دادن را به سوالات درسها مدنظر قرار مي دهند و ارائه بهترين روش تـدريس  

شـنواره هـا رتبـه آورده انـد     كه در شوراي دبيران مطرح مي شود و نيز همكـاراني كـه در ج  

معرفي ميشوند و مورد تشويق قرار مي گيرند. با مديران و معاونين مدرسه نيز همكاري مـي  

كنند و هماهنگي را در اجراي دستورالعملها و بخش نامه ها و با توجه به شرح وظائف انجـام  

ههاي دروس مي دهند كه در اينجا عوامل عملكردي دبيران زير نظر و بـا همـاهنگي سـرگرو   

  در يك جدول ارائه شده است. 

  

  

  

  عوامل عملكردي دبيران با هماهنگي سرگروههاي دروس
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وظايف يا ابعاد مهم شغل يا   رديف

طرحها يا فعاليت هاي 

  عمده

  حدود انتظار  با استانداردهاي عملكرد

همكاري وهماهنگي با مدير و معاونين در اجراي - 1  انضباط اداري  - 1

  بخشنامه هابا توجه به شرح وظايف  دستورالعملها و

رعايت موازين اسلامي در ساده پوشي و عدم - 2

  استفاده از هرگونه زيورآلات و هرگونه آرايش

  امضا به موقع دفتر حضور و غياب- 3

  ورود و خروج به موقع از آموزشگاه- 4

در  در صورت لزوم اوقات فراغت خود بدون توقع- 5

  .اختيار واحد آموزشي قرار ميدهد

  تسلط بر كلاس و مطالب مورد تدريس - 1  نحوه كلاس داري  - 2

  تدريس به موقع درسها طبق جدول زمانبندي- 2

  استفاده از روش هاي جديد تدريس- 3

  رسيدگي به دانش آموزان كه ضعف درسي دارند- 4

تهيه طرح درس مناسب و استفاده صحيح از آن با - 5

    يتوجه به نظر مسئول واحد آموزش

غياب بازديد  حضور و  - 3

  تكاليف

بررسي و رسيدگي ارزشيابي دقيق به تكاليف - 1

  تعيين شده 

دادن تكاليف مناسب با توجه به استعدادهاي - 2

  دانش آموزان كه ضعف درسي دارند

حضور و غياب دانش آموزان و ثبت پي گيري علت - 3

  غيبت دانش آموزان 

ثبت نمرات پرسش هاي تدريجي در دفتر كلاس و - 4

  تر نمرهاعضا دف

  ثبت فعاليت هاي كلاسي در دفتر كلاس - 5

هماهنگ با مسئول آزمايشگاه در رابطه با مقدمات - 1استفاده از وسايل كمك   - 4
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  آزمايش   آموزشي

آماده كردن وسائل لازم جهت انجام آزمايش و - 2

  حفظ و نگهداري از وسائل 

ابتكار و خلاقيت در تهيه و سايل كمك آموزشي و - 3

  سب از آناناستفاده منا

شركت دادن دانش آموزان در آزمايش ها در - 4

  صورت لزوم

  ثبت خلاصه آزمايش در دفتر مخصوص- 5

عدم تنبيه و استفاده از   - 5

  تشويق

عدم هرگونه تنبيه بدني و بي احترامي نسبت به - 1

  دانش آموزان 

عدم تبعيض بين دانش آموزان و تشويق هاي - 2

  مناسب

نش آموزان از نظر شناخت وضعيت خانوادگي دا- 3

  فرهنگي و اجتماعي مالي و 

  رعايت اصول كرامت و محبت - 4

بهره گيري از شيوه هاي صحيح تربيتي و برخورد - 5

با دانش آموزان كه داراي ناهنجاريهاي رفتاري 

  هستند

تماس مستمر با اوليا دانش   -6

  آموزان

همكاري و تبادل نظر با اوليا دانش آموزان به - 1

از وضعيت تحصيلي و اخلاقي دانش منظور آگاهي 

  آموزان 

  برخورد مناسب و الگوي اسلامي با اوليا- 2

دعوت از اوليا دانش آموزان و پيشنهاد جلسات - 3

  منظم براي اوليا

  رسيدگي مستمر به تكاليف دانش آموزان - 4

گزارش وضعيت دانش آموز به دفتر مدرسه و اوليا - 5

  دانش آموز

  كثر استفاده از حداقل امكانات حدا- 1  مهارت هاي ويژه   - 7

به هنگام  توانايي به كارگيري روش اكتشافي- 2
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   استفاده از وسايل كمك آموزشي  

شركت مداوم در جلسات شوراي معلمان و - 3

  پيشنهاد مناسب در كارها

و        خاصشركت و حضور در برگزاري ايام - 4

  نمازجماعت

شركت در جلسات گروههاي آموزشي جهت - 5

  دن سطح فكري واخلاقي دانش آموزانبالابر

انجام امتحانات به منظور بخش معلومات دانش - 1  امتحانات  - 8

  آموزان 

  حضور به موقع در جلسات امتحانات- 2

تصحيح اوراق امتحان و ثبت نمرات در ليست و - 3

  تحويل به موقع آنها به دفتر مدرسه

طرح به موقع سوال امتحانات براساس استاندارد - 4

  موجود 

دقت در برگزاري امتحانات شفاهي و عملي دانش - 5

  آموزان و رعايت اعتدال بين نمرات كتبي و شفاهي 

  

   

  سرگروههاي دروس 

  

  درس  نام دبيران  رديف

  ديني و قرآن  خانم نفيسه ذبيحي   1

  عربي  خانم طالبي  2

  علوم اجتماعي  خانم سلطاني   3

  ادبيات  خانم ايزدخواه  4

  علوم  خانم افشار  5
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  رياضي  خانم اميدشندي  6

  زبان  خانم پشنگ پور  7

  هنر  خانم ميرهاشمي   8

  ورزش  خانم خليلي  9

  حرفه  خانم نادري  10

  

  

  

  

  

  بخش ششم :

  

  امور پرورشي
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  مشخصات مربيان امور پرورشي : -1

  خانم فهيمه افشار : -1

    1340متولد سال 

  سال   23سابقه خدمت : 

  ل آموزگار بودند سا 3در ابتداي استخدام 

  فرزند مي باشند   3متأهل : هستند و داراي 

  مدرك تحصيلي : فوق ديپلم تربيتي

  خانم مريم ذبيحي    -2

  1344متولد سال : 

  سال در نظام آموزشي  20سابقه خدمت : 

  فرزند هستند   2داراي -متأهل

  مدرك تحصيلي : ليسانس امور تربيتي  

  خانم هما كاشانيان -3
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    1342متولد سال : 

  سال در نظام آموزشي  24سابقه خدمت : 

  فرزند هستند 2داراي  -متأهل

  مدرك تحصيلي : ديپلم اقتصاد

  وظايف مربي پرورشي  -2

  اجتماعي  -ترتيب دادن مناسبتها از قبيل مذهبي-1

تشكيلات گروه فرزانگان و بسيج را سازمان دهي مي كنند (اعضـاي فرزانگـان دانـش    -2

  به بالا هستند)   19هاي  آموزان كه داراي معدل

براي دانش آموزاني كه مي خواهند در بسيج شركت كنند با آنها مشاوره و راهنمـايي  -3

  و براي شركت در بسيج شرط معدل وجود ندارد  مي كنند.

در مواردي كه مي توانند مشكلات دانش آموزان را حل كننـد بـه مـدير اطـلاع نمـي      -4

متـذكر شـدند متاسـفانه     و معاون اطلاع مـي دهنـد  دهند و در مواقع ضروري به مدير و 

مي شد اكنون يك ضد ارزش محسـوب مـي شـود و    زماني خيلي چيزها ارزش محسوب 

  دانش آموز از ابزار آن خودداري مي كند  

نيـز دارد ماننـد   زمان دانش آموزي است كـه شـعبات زيـادي    امور تربيتي زير نظر سا-5

  انجمن اسلامي  -رزانگانف–هلال احمر -بسيج-شوراهاي دانش آموزي
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  چگونگي رعايت موارد اخلاقي و رفتاري دانش آموزان-3

كلاً با آرامش و بصورت خصوصي در مواردي كه مسائل اخلاقي و يا رفتاري خاص دانـش  

  ي مي كنند.هنمايآموزان داشته باشند آنها را را

   برنامه هاي اعتقادي و حركت در خط ولايت :-4

و  ها و يامثلا ورزشكاران برنامه هاي اعتقادي بيان مـي شـود.   بيان كردن خوبيهاي اسوه

ولايـت  -محبوب هستند مانند رضـازاده كساني صحبت مي شود كه نزد بچه ها بيشتر از 

فقيه ادامه راه انبياست و برنامه هاي عقيدتي با امام جماعت كه در بين دو نماز صـحبت  

روحانيوني فرسـتاده مـي شـوند بـه       از طرف طرح طلوع نيز گاهاً-مي كنند ابراز مي شود

  مدارس جهت پاسخگويي به سوالات و شبهات. 

  برگزاري مراسم صبحگاهي و ظهرگاهي:-5

  چهار مطلب خوانده مي شود :

  حديث-4          مطلب علمي  -3   به صورت داستان مسائل اخلاقي-2  قرآن  -1

ناسبت خاص صحبت در مواردي نيز مانند مناسبتهاي سياسي يا اجتماعي در مورد آن م

  مي شود.

  انواع مسابقات تربيتي مدرسه :-6
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درسهايي از قرآن.آقاي قرائتي كه در رابطه بـا طـرح   –مسابقات علمي، ورزشي ، فرهنگي 

اهداف بسيج چه كسي بنيانگذار بسـيج مـي   –آموزشي مقدماتي : مثلا در رابطه با بسيج 

  آموز بسيجي دارد.  نفر دانش 90مدرسه -باشد و سال تاسيس آن بيان مي شود

  طرحها و فعاليت هاي گروهي : -7

فعاليتها به صورت گروهي انجام مي شـود از جملـه نشـريه    معمولا در هر كلاس و در هر 

جشن نيكوكـاري كـه   –ايتام –كمك رساني به زلزله زده ها -موضوعات درسي–ديواري 

رورشي گـروه  در اين موارد معمولا يك گروه خاص شركت مي كنند و در ضمن دروس پ

  بندي ميشوند.

  برگزاري نمازجماعت: -8

كه توسط امام جماعت كه خانم هستند برگزار  -در نمازخانه نماز جماعت انجام مي شود

هر روز هفته نماز جماعت اجرا مي شود و به خانم امام جماعـت حـق الزحمـه     -مي شود

  تعلق مي گيرد.

  ليتهاي تربيتيچگونگي مشاركت و ارتباط مردمي در جلسات و فعا-9

زماني كه مشاورين دعوت به عمل مي آورند و يا معاونين و يا مدير مدرسه از اوليا دعوت 

  به عمل مي آورند با آنها ارتباط برقرار مي كنند.

  چگونگي همكاري مدير و معاون با فعاليتهاي مربي پرورشي: -10



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com ٦٩

و از ايده هـا و نظـرات آن   مدير و معاونين همكاري بسيار زيادي با مربيان پرورشي دارند 

  در بالا بردن كيفيت امور تربيتي و پرورشي استفاده ميكنند.

  فرمهاي مربوط به بخش امور پرورشي:-11

–فرم تشكيلات بسيج –نماز جمعه -راهپيمايي-فرم رضايت نامه براي شركت در اردو-1

  فرم تشكيلات فرزانگان.
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  بخش هفتم :

  

  نآموزگاران و همكارا

  

  

  

  

  شيفت مدرسه) 2ليست كاركنان مدرسه راهنمايي مهديه (اسامي كاركنان در 

    1اسامي كاركنان مهديه 

ردي

  ف

سابقه   نام پدر  نام و نام خانوادگي

  خدمت

مدرك 

  تحصيلي

  سمت  سال تولد

خانم منصوره   1

  خليلي

  مدير  1332  فوق ديپلم   سال 29  باقر

خانم فريده   2

  سميعي 

  معاون  1336  انس زبان ليس  سال 28  نصراله

علي   شهلا كاتبي  3

  اكبر

ليسانس   سال 15

  ابتدائي

  معاون  1346
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  دفتردار  1335  ديپلم طبيعي  سال 28  عباس  فخر توكلي  4

احمدعل  منير مروتي پور  5

  ي

  دفتردار  1351  ديپلم اقتصاد  سال 14

سيد   مه لقا حسيني  6

  حسن

فوق ديپلم   سال  13

  علوم

متصدي   1345

  آزمايشگاه

فوق ديپلم   سال 20  حسين  فاطمه معيري  7

علوم 

  اجتماعي

  كتابدار  ـ

حسينع  هما كاشانيان  8

  لي

مربي   ـ  ديپلم اقتصاد  سال  24

  پرورشي

فوق ديپلم   سال  22  اسكندر  فهيمه افشار  9

  تربيتي

مربي   1340

  پرورشي

ابوالفض  اكرم خليلي  10

  ل

فوق ديپلم   سال  29

  تربيت بدني

دبير   1336

  ورزش

ليسانس   سال  10  قاشم   ره درخشيشرا  11

  ابتدائي

دبير   1345

  ورزش

ليسانس   سال 22  امين  مريم محبيان  12

  الهيات

دبير ديني   1340

  وقرآن

فوق ديپلم   سال 11  فريدون  پروين قمري پور  13

  عربي

دبير ديني   1341

  و قـرآن

فوق ديپلم   سال 22  رضا  مرضيه قرباني  14

  تربيتي

دبير ديني   1339

  و قـرآن

ليسانس   -  حسين  زهرا اشعري  15

  برنامه ريزي

دبير ديني   1336

  و قـرآن

فوق ديپلم   سال 11  لطف اله  ليلا طالبي  16

  عربي

  دبير ديني   1349

محمد   فاطمه فريدوني  17

  ابراهيم

فوق ديپلم   -

  ادبيات

دبير   1336

  ادبيات

دبير   1348فوق ديپلم   سال 12  رضا   شيرين هاشم زاده  18
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  ادبيات  ادبيات

فوق ديپلم   سال 28  امان اله  پريوش روزبه  19

  علوم انساني

دبير علوم   1337

  اجتماعي

فوق ديپلم   سال 27  جواد  نسرين فاني  20

  علوم انساني

دبير علوم   1335

  اجتماعي

دبير علوم   1337  ليسانس علوم  سال 29  نظرعلي  پروين كريمي  21

  اجتماعي

دبير علوم   1349   فوق ديپلم  سال 29  رحيم  رقيه الطافي پور  22

اجتماعي 

  و هنر

فوق ديپلم   سال 27  عزيزاله  معصومه وفايي  23

  علوم

دبير   1333

  رياضي

منيرالسادات   24

  پروين فر

سيد 

  مهدي

فوق ديپلم   سال 22

  رياضي

دبير    1328

  رياضي

نصرت   فاطمه زند  25

  اله

فوق ديپلم   سال 25

  رياضي

دبير   1339

  رياضي

  دبير علوم  1357  ليسانس علوم  سال 11  علي  فرشته محبي  26

حسن   گيتي افشارفر  27

  آقا

فوق ديپلم   -

  علوم

  دبير علوم  1344

حبيب   زهره خانجاني  28

  اله

فوق ديپلم   سال 27

  زبان

  دبير زبان  1336

سيف   ليلا پشنگ پور  29

  پور

  دبير زبان  1352  ليسانس زبان  -

محمدح  افسانه نادري  30

  سين

  حرفهدبير   1341  فوق ديپلم   سال 24

  دبير حرفه  1338  ليسانس   سال 27  عبداله  شهره شعباني  31

فوق ديپلم   سال27  فتح االله  شهناز ميرهاشمي  32

  هنر

  دبير هنر  1340

  دبير حرفه  1337فوق ديپلم   سال17  حسن  ميترا حسين زاده  33



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com ٧٣

  حرفه

  خدمتگزار  1342  اول راهنمايي  سال21  احمد  آذر غلامي  34

  خدمتگزار  1337  ابتدائي  سال13  عليورد  مهباره جهانشاهلو  35

حسين سلطان   36

  آبادي

  سرايدار  1344  دوم راهنمايي   سال16  عيسي

  

  2اسامي كاركنان مهديه 

نام و نام   رديف 

  خانوادگي

سابقه   نام پدر

  خدمت

سال   مدرك تحصيلي 

  تولد

  سمت

 29  باقر  منصوره خليلي  1

  سال

  مدير  1332  فوق ديپلم

 28  نصراالله  فريده سميعي   2

  سال

  معاون  1336  زبان

طاهره   3

  گروسيان

 20  حسن

  سال

فوق ديپلم علوم 

  تجربي

  معاون  1339

 20  جهانبخش  مهتاب سلگي  4

  سال 

فوق ديپلم علوم 

  اجتماعي

  معاون  1344

منير مروتي   5

  پور

  دفتردار  1351  ديپلم اقتصاد   سال14  احمدعلي

فوق ديپلم   سال22  اسكندر  فهيمه افشار  6

  تربيتي

  مربي پرورشي  1340

ليسانس برنامه     حسين  زهرا اشعري  7

  ريزي

دبير ديني و   1336

  قرآن

 27  عزيزاالله   معصومه وفايي  8

  سال

  دبير رياضي  1333  فوق ديپلم علوم

  دبير حرفه  1338  ليسانس حرفه   سال27  عبداالله   شهره شعباني  9

شهناز   10

  ميرهاشمي 

 27  فتح االله 

  سال

  هنر دبير  1340  فوق ديپلم هنر
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حسن   منير مجيدي  11

  علي

  دفتردار  1343  فوق ديپلم  سال14

مهين خوش   12

  اقبال

متصدي   1336  ديپلم طبيعي  سال27  محمدرضا

  آزمايشگاه

 20  ولي االله  آرزو صفاري  13

  سال

ليسانس 

  جغرافياي انساني

متصدي   1353

  كتابخانه

  مربي پرورشي  1344    سال20  منوچهر  مريم ذبيحي  14

  دبير ورزش  1338  ديپلم كودكياري    محمد  ايميترا تيو  15

منصوره   16

محمودي 

  پارسا 

دبير ديني و   1336  ديپلم طبيعي  سال20  ابوالقاسم

  قرآن

دبير ديني و   1359  ليسانس عربي  سال15  عبداالله   نفيسه ذبيحي  17

  قرآني

پريوش حقيقت   18

  نيا

فوق ديپلم   سال27  پرويز

  ادبيات

دبير ادبيات و   1339

  ماعيعلوم اجت

فاطمه   19

  شاهوارقي

دبير ادبيات و   1348  ليسانس ادبيات   سال10  قدرت

  علوم اجتماعي

فوق ديپلم   سال14  سيف االله  فريبا ايزدخواه  20

  ادبيات

دبير ادبيات و   1347

  علوم اجتماعي

فوق ديپلم علوم   سال27  باقر  گيتي سلطاني  21

  انساني

دبير ادبيات و   1336

  علوم اجتماعي

طاهره   22

  محمودي نژاد

  دبير   -  فوق ديپلم زبان  سال28  حسن

معصومه   23

  اميدشندي

ليسانس علوم   سال28  -

  تجربي

  دبير رياضي  1333

  دبير رياضي  1335  ليسانس رياضي  سال27  عباس  مليحه چيذري  24

 28  حسين  زهرا كلباسي  25

  سال

ليسانس علوم 

  تجربي

دبير علوم   1335

  تجربي

دبير علوم   1331ليسانس علوم   الس29  نظرعلي  پروين كريمي  26
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  تجربي  تجربي

ماندانا   27

  بيرجندي

ليسانس علوم   سال12  غلامعلي

  تجربي

دبير علوم   1350

  تجربي

  دبير حرفه  1347  فوق ديپلم حرفه   سال18  منوچهر  راما قاسمي  28

  خدمتگزار  1349  اول راهنمايي  سال21  احمد  آذر غلامي  

حسين سلطان   29

  آبادي

  سرايدار  1344  دوم راهنمايي  سال16  عيسي

مهباره   30

  جهانشاهي

  خدمتگزار  1337  ابتدائي  سال13  وردعلي

  

  چگونگي طرح درس و زمان بندي دروس: -2

براساس بودجه بندي دروس انجام ميشود كه اين برگه هـاي بودجـه بنـدي دروس از طـرف     

و تعـداد  سـاعتها  -سازمان آموزش و پرورش فرسـتاده مـي شـود و در آن مشخصـات دروس    

برنامـه بودجـه   صفاتي كه در روز بايد تدريس شود مشخص مي گرددو دبيران موظفند طبق 

ار دانـش  كار دبيران محسوب مي شود در ضمن آم ـبندي دروس به تدريس بپردازند و ملاك 

  نفر است كه در دو شيفت صبح و بعداز ظهر به مدرسه مراجعه مي كنند. 813آموزان كلاً 

  نامه هاي امتحانات :چگونگي تنظيم بر-3

اگر امتحانات ميان ترم باشد يا به صورت ترم داخلي باشد امتحانات براي يك درس سـخت و  

يك درس آسان تشكيل مي شود و در كنار آن وقت اضافه نيز داده مي شود و چون مدرسـه  

ضي، سالن امتحانات ندارد، امتحانات در كل كلاسها و راهروها برگزار ميشود و براي درس ريا
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امتحانات مي گذراننـد تـا دانـش آمـوزان ضـعيف بتواننـد حـداكثر         دربين كلاسهاي تقويتي

استفاده را براي موفقيت در امتحان رياضي كسب كنند كه معلمان آمار دانش آموزاني را كـه  

است به معاونان ومدير مي دهند كه در جهت تقويت درسي آنهـا اقـدام   بارم نمراتشان پايين 

تقويتي مورد نياز تشكيل شود. دانش آموزان توسط دانـش آمـوزاني كـه از     شود و كلاسهاي

هستند پيشرفت درسي مي كنند و معلمان سعي در ارتقاي كيفي درسـهاي  نظر درسي قوي 

  دانش آموزان متوسط دارند.

  چگونگي ارتباط با اوليا دانش آموزان -4

وليا و مربيان مي باشد كه در ايـن  ارتباط با اوليا دانش آموزان اغلب از طريق تشكيل انجمن ا

جلسات مشكلات و نواقص دانش آموزاني كه ضعيف هسـتند بررسـي مـي شـود و تـلاش در      

بوسيله دانش آموز جهت بهبود وضعيت درسي دانش آموز ميشود وارتباط از طريق دعوتنامه 

  بصورت حضوري در مدرسه انجام مي شود. 

  ميزان استفاده از وسائل كمك آموزشي : -5

ميزان استفاده از وسايل كمك آموزشي زياد قابل توجه است و در اختيار امور آموزشـي قـرار   

  و غيره نوار ويدئويي-مي گيرد. از قبيل انواع سي دي هاي آموزشي
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  بخش هشتم :

  

  اركان و شوراهاي 

  

  مدرسه

  

  

  

  

  

  

  

  شوراي دانش آموزي : -1



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com ٧٨

الي آموزش و پـرورش عـلاوه بـر شـوراي     شورايع 1377درآيين نامه اجرائي مدارس : مصوب 

مدرسه شوراي معلمان، شوراي دانش آموزان نيز مورد بحـث قـرار گرفـت. مشـاركت دانـش      

آموزان درامر مربوط به مسائل آموزش و پرورش و انضباطي و ايجاد ارتباط صحيح و مستقيم 

  بين دانش آموزان و اولياي مدرسه، شوراي دانش آموزان تشكيل مي شود. 

  يف عمده اين شورا عبارتنداز : وظا

بررسي درباره چگونگي مشاركت دانش آموزان در بخشي از وظايف آموزش و پـرورش  -1

  و اجرائي مدرسه و ارائه پيشنهاد به شوراي مدرسه.

  همكاري در برنامه ريزي و اجراي مناسبتهاي ملي و مذهبي و اعتقادي در مدارس-2

  تابخانه مدرسه  اداره نشريه اداري و اداره امور ك-3

  همكاري در برگزاري مسابقات فرهنگي، هنري، علمي و ورزشي دانش آموزان-4

  برگزاري نماز جماعت و اداره نمازخانه مدارس-5

  تشكيل و اداره تعاوني دانش آموزان در مدارس -6

  همكاري در امور انتظامي وبهداشتي مدارس  -7

  انتخاب نماينده براي شركت در ساير شوراها  -8

  ارائه پيشنهاد به مدير مدرسه براي تشويق دانش آموزان فعال در امور اجرائي مدرسه-9
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يكي از اعضاي شوراي دانش آموزي مدرسـه راهنمـايي مهديـه بنـام خـانم ع.ر در مصـاحبه       

گفتند كه هر كلاس بايد يك شورا داشته باشد تا در مواقعي كه مشكل دارند براحتي بتوانند 

ان بگذارند و هر كلاس نيـز بايـد يـك نماينـده شـورا داشـته باشـد و        معاون مدرسه در ميبا 

نفـر مـي    12عضو دارند كه مجموعاً  4دوم و سوم راهنمايي به ترتيب هركدام -كلاسهاي اول

باشد و هر شورا يك معاون دارد و در مواقعي كه دبير گروه و شورا يعني خانم معاون حضـور  

م وظيفه مي كند و در رابطه با وظائف شورا به صـورت  نداشته باشند معاون شورا (گروه) انجا

  خلاصه گفتند : 

  وظائف شورا : 

آموزشي و تربيت بـدني هسـتند و كسـاني را كـه مقـام و رتبـه       -هنر-مسئول امور تربيتي-1

علمي يا ورزشي و يا هنر بياورند با انان مصاحبه مي شود اسامي آنان در مـورد مدرسـه درج   

  مي شود.

بهداشتي هستند: هنر نظافت مدرسه و كلاسها را زير نظر مـي گيرنـد در   مسئول امور -2

  موارد نكات بهداشتي مقاله مي نويسند و روي بورد هر كلاس نصب مي كنند.

  مسئول رسيدگي و راهنمايي درس دانش آموزان ضعيف نيز مي باشند.-3

رسند سـپس  اعضاي شوراي دانش آموزي بايستي ابتدا به تأييد دانش آموزان كلاس ب-4

  مدير و معاون آنان را تأييد مي كنند.
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از ميان نماينده هاي شوراهايي هـر كـلاس انتخـاب مـي      معاون شوراي دانش آموزاني كه-5

شوند بهمراه دبير شورا كه نيز از همان گروه انتخاب مـي شـوند مـاهي يكبـار بهمـراه ديگـر       

جا دوباره سازماندهي مـي شـوند   معاونين ودبيران شوراي دانش آموزي به اداره مي روند و آن

  كه از ميان اين سازمان دهي معاون كل شورا و دبير كل شورا انتخاب مي شوند. 

مشكلات درسي و مالي و نيز مشكلاتي خاصي كه بعضي از دانش آموزان دارند رسيدگي و -6

كمك مي شود. ماهي يكبار شوراي دانش آموزي اجباراً تشكيل جلسـه ميدهنـد و در مواقـع    

  بار در مدرسه جلسه تشكيل مي دهند.   3الي  2ضطراري ا

شوراي دبيران مدرسه راهنمـايي مهديـه كـه در جـدول زيـر تقـويم سـاليانه آنـان را         -2

  مشاهده مي كنيد.

  تقويم ساليانه شوراي دبيران مدرسه راهنمايي مهديه

  

ماههاي   رديف

  سال

رئيس   ساعت  تاريخ  روز

  جلسه

مكان 

  جلسه

/B  27/7شنبه 4  مهر  1

84  

خانم ولايي   30/11

  فر

  نمازخانه

/A 28/7شنبه  آبان  2

84  

خانم   30/11

  خليلي

  نمازخانه

/B 22/9شنبه 5  آذر  3

84  

خانم   30/11

  سلطاني

  نمازخانه

شنبه  3  دي   4

A 

  نمازخانهخانم   13/10/30/11
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  ذبيحي  84

شنبه  2  بهمن   5

B 

30/11/

84  

خانم   30/11

  محبي

  نمازخانه

/A 22/12شنبه 2  اسفند  6

84  

خانم   30/11

  قرباني

  نمازخانه

شنبه  1  فروردين  7

B 

27/1/

85  

خانم   30/11

  شنگ پورپ

  نمازخانه

ارديبهش  8

  ت

/26/2  شنبه 3

85  

  نمازخانه  خانم خاني  30/11

شنبه  3  خرداد  9

A-B 

  نمازخانه  خانم نادري   30/11  
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  بخش نهم :

  

  انجمن اوليا و مربيان

  

  

  

  

  

  مقدمه : 
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اوليا و مربيان يكي از گروههاي سـازمان يافتـه اي اسـت كـه بـه منظـور تحقـق         انجمن

هدفهاي معين تشكيل ميشود. عضويت در آن داوطلبانه انجام مي گيرد و روابط افراد بـا  

  يكديگر رسمي است. 

  يكي از انجمنهاي مهم آموزش و پرورش، انجمن اوليا و مربيان مدرسه است. 

ئت منتخبـي اسـت از اوليـاي دانـش آمـوزان و مربيـان همـان        انجمن اوليا و مربيان، هي

مدرسه كه با تفاهم و صحبت در زمينـه تحقـق اهـداف انجمـن و طبـق آيـين نامـه آن،        

فعاليت و همكاري مي كنند. در قانون اهداف و وظايف وزارت آموزش و پـرورش مصـوب   

تعلـيم و تربيـت بـا    ارتباط مستمر با اولياي دانش آموزان و اسـتمداد از آنـان، در    1366

  مهم خانواده يكي از وظائف وزارت آموزش و پرورش به شمار آورده است.توجه به نقش 

بـا تصـويبب آئـين نامـه اي تشـكيل انجمـن خانـه و         1326شورايعالي فرهنگ در سال 

  مدرسه را در هر واحد آموزشي مورد تأكيد قرار داد و وظايفي براي آن تعيين كرد.

مي، نام انجمن خانه و مدرسه بنام انجمن اوليا و مربيان تغيير يافـت و  بعد از انقلاب اسلا

در آيين نامه اي كه تهيـه و تصـويب شـد. اهـداف، وظـايف و چگـونگي تشـكيل آن در        

  مدارس مشخص شد.  

شورايعالي آموزش و پـرورش يكـي از اركـان     1377در آيين نامه اجرايي مدارس مصوب 

مربيان ذكر كرده و هدف كلي و وظايف ايـن انجمنهـا    هر واحد آموزشي را انجمن اوليا و
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مشخص شده است. براي برنامه ريزي، سازمان دهي و هدايت امور مربوط بـه انجمنهـاي   

اوليا و مربيان مدارس كشور در تشكيلات مركزي وزارت آموزش و پرورش، انجمن اوليا و 

انجمن مركزي با قـائم  مربيان مركزي به عنوان كي سازمان وابسته بوجود آمد مسئوليت 

انجمـن اوليـا و مربيـان     آموزش و پرورش است كه مدير عامـل انجمـن اسـت.   مقام وزير 

مركزي يك شورايعالي دارد كه وظيفه عمده آن سياستگذاري توسعه انجمن هاي اوليا و 

  مربيان مدارس و تصويب مقررات لازم است.

  ترانه مهديهنحوه تشكيل انجمن اوليا و مربيان مدرسه راهنمايي دخ

  نحوه تشكيل انجمن اوليا و مربيان و چگونگي انتخاب اعضاي انجمن  -1

مهرماه) كه در هفتـه انجمـن اوليـا و     30الي  25معمولا در اواخر مهرماه هر سال (يعني 

مربيان است انتخابات اعضاي انجمن اوليا و مربيان صورت مي گيرد. و اعضاي سال قبـل  

سال  حسابرسي كليه امور ن انتخابات همكاري مي كنند و نظرانجمن اولياو مربيان در اي

را در اختيار اعضاي جديد مي دهند آنان نيز قدرداني مي شـود در ضـمن از طـرف     قبل

اداره آموزش و پرورش ناحيه نيز افراد مسئول شركت مي كننـد. و در جريـان انتخابـات    

انجمن اوليا و مربيان ، افرادي  شوراي انجمن اوليا ومربيان قرار مي گيرند. در رأي گيري

كه اكثريت آراء را بدست مي آورند بعنوان اعضاي انجمـن اوليـا و مربيـان انتخـاب مـي      

  شوند كه اين اعضا عبارتند از : 
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  آقاي مروتي پور رئيس انجمن اوليا ومربيان :-1

  خانم عليزاده منشي انجمن اوليا ومربيان :-2

  آقاي ولدبيگي ربيان :رئيس امور مالي انجمن اوليا و م-3

  اين كادر در مدرسه حضور دارند:درجلسات انجمن اوليا و مربيان 

  مربيان پرورشي : خانمها : فهيمه افشار، خانم مريم ذبيحي وخانم ليلا طالبي  -1

معاونان مدرسه : خانم مهتاب سلگي، خان فريده سميعي، خانم شـهلا كـاتبي وخـانم    -2

  طاهره گروسيان

ان : خانم اختر فعلي و خانم نسـرين فعلـي شـركت مـي كننـد و تعـداد       نماينده دبير-3

  نفر مي باشند و حضور آنها الزامي مي باشد. 12اعضاي انجمن كلاً 

  فعاليتهاي انجمن اوليا و مربيان : -2

تقسـيم   4فعاليتهاي انجمن اوليا و مربيان به صورت كميتـه اي اداره مـي شـود و داراي    

  است 

  كميته فني : -1

  آقايان مسئوليت آن را بر عهده دارندكه 

  كميته بهداشت :-2
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قبيل فعاليت مي كننـد و سـعي    از اين در رابطه با امور سرويس بهداشتي و ساير موارد 

  مي كنند نواقص و مشكلات را برطرف كنند  

  كميته تغذيه : -3

اي كه با بوفه مدرسه همكاري مي كنند و كمكهاي مردمي را از طريق پرداخـت پـول بـر   

دانش آموزان تغذيه مي خرند و از درامد حاصل از فروش تغذيه به دانـش آمـوزان بـراي    

  اعياد و روز معلم و روز تربيت بدني و ساير ايام خاص استفاده مي شود. 

  

  

  كميته آموزشي : -4

در ارتباط يا نحوه تدريس و آمـوزش دروس فعاليـت مـي كننـد و از لحـاظ درسـي اگـر        

  تواند اين مشكل را به انجمن اوليا و مربيان منتقل كند.مشكلي باشد معلم مي 

كلاً انجمن اوليا و مربيان بسيار فعال هستند و در فعاليتهاي مدرسـه اعـم از آموزشـي و    

غيره مشاركت دارند مثلا اوليائي كه فرزندشان در درس رياضي ضعيف است در خـارج از  

گذارند كه با درخواست اوليا  ساعت درسي كلاس، كلاسهاي تقويتي از طريق انجمن مي

از انجمن انجام ميشود و كلاسـهاي تقـويتي در شـيفت خـارج از كـلاس درس (شـيفت       

مخالف ) تشكيل مي شود كه بر عهده انجمن اوليـا و مربيـان اسـت و همينطـور سـاعت      
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حضور و غياب و نظارت بر كلاسهاي تقويتي نيز و تمـام اعمـال اعضـا انجمـن زيـر نظـر       

  روز است. 3ست. معمولا تعداد كلاسهاي تقويتي در طول هفته رياست انجمن ا

  اعضاي اصلي و اعضاي علي البدل-3

  نفر مي باشد. 4و تعداد اعضاي علي البدل نفر  8تعداد اعضاي اصلي انجمن اولياو مربيان 

و اعضاي انجمـن و  از اهداف مهم و اصلي انجمن همكاري بين مدير  اهداف انجمن :-4

  . ن اوليا و مربيان مي باشدنمايندگان انجم

بهره مندي از امكانات اولياي دانش آموزان و جلب مشاركت آنان در امور بهداشـتي و  -1

  آموزشي و پرورشي مدرسه

تجهيز مدارس به كارگاه، آزمايشگاه و كتابخانه و نمازخانه و توسعه ساختمان مدرسه -2

  با همياري اولياي دانش آموزان

و همكاري در جهـت بهبـود و پيشـبرد هرچـه بهتـر آمـوزش و       تفكر و تلاش و ياري -3

   پرورش دانش آموزان. 

  ملاك ارزشيابي فعاليتهاي انجمن :-5

بستگي به نوع فعاليتها دارد. هر يك از افراد كه فعالتر باشد از طرف مـدير مـورد تقـدير     

  قرار مي گيرد. 
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ب مشاركت آنـان در امـور   بهره مندي از امكانات اولياي دانش آموزان و جل-1در ضمن : 

  آموزشي و پرورشي مدرسه.-بهداشتي

تجهيز مدارس بـه كارگـاه و آزمايشـگاه و كتابخانـه و نمازخانـه و توسـعه سـاختمان        -2

  مدرسه با همياري اولياي دانش آموزان.

تفكر وتلاش و ياري و همكـاري در جهـت بهبـود و پيشـبرد هرچـه بهتـر آمـوزش و        -3

  پرورش دانش آموزان 
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  بخش دهم :

  

  ارزشيابي
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  :  ارزشيابي دانش آموزان-1 

و درسي در اختيار هر يك از دبيران زماني كـه مـي   معاونين يك فرم ارزشيابي انضباطي 

خواهند وارد كلاس شوند قرار مي دهنـد و شـامل دانـش آمـوزان ممتـاز و يـا در حـال        

كه تمام اين موارد ثبت مي شـود كـه   پيشرفت و متوسط و ضعيف است و يا بي انضباط 

در پايان هر هفته بعد از بررسي وارد دفترچه انضباطي مدرسه مي شود ودر مـواقعي كـه   

  درس)  -ضرورت داشته باشد اولياء دانش آموزان را مطلع ميكنند (اخلاق

  : ارزشيابي معلمان-2

بـه معـاونين   ن معاون مدرسه خانم سلگي گفتند : كه امسال دادن نمره ارزشيابي معلمـا 

بوده است ولي امسـال نمـره    30محول شده است و سالهاي قبل نمره ارزشيابي حداكثر 

ارزشـيابي نمـي توانـد    مـي باشـد و ايشـان گفتنـد كـه نمـرات        100ارزشيابي حـداكثر  

مـي توانـد مـلاك    نواقع ارزشـيابي  و كارهاي معنوي معلمان باشد در  پاسخگوي زحمات

همكاران باشد. در يـك كـلاس هـر دانـش آمـوز بـا يـك        اي زحمات تعيين كننده اي بر

فرهنگ، يك تربيت و يك روش خاص فكري حاضر هستند مثلا معلم در يك كلاس كـه  

فرهنگ و تربيت برخورد مي كند و واقعـاً نمـي تـوان    -فكر 36نفر دانش آموز دارد با  36

زشـيابي بـه   ار-زحمات و شيوه ها و روشهاي وي را با چند برگ كاغذ و نمـره بيـان كـرد   
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هيچ عنوان نمي تواند پاسخگو و ملاك براي ارزيـابي زحمـات معلمـان باشـد و در واقـع      

امري فرماليته است وخيلي وقتها حق معلمين ضايع مي شود كه امسال جديداً به عهـده  

معاونين گذاشته شده است و هر سال مدير مدرسه مسئول تعيين ارزشيابي بوده است و 

  ماه نمرات ارزشيابي معلمان داده مي شود.سالي يكبار در شهريور

خانم سلگي در پايان گفتند : كه امسال طبق قانون جديد همكـاراني كـه بـالاي بيسـت     

  مرخصي داشته باشد.سال سابقه كار داشته باشند مي توانند يك روز در هفته 

  (فرم دارد)
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  بخش يازدهم :

  

  مشاوره

  

  

  

  

  

  

  

  ه :ــدمــمق

گونه تعريف شده است از جمله راهنمايي كمـك منظمـي اسـت بـه فـرد در       راهنمايي چند

  اينكه :  

  استعدادهاي خود را بشناسد و به توانمنديهاي و محدوديتهاي خود آگاه شود.-
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  منظم و متعادل كندرفتار و حالات خويش را -

  در انتخاب سرويس يا رسانه تحصيلي بتواند تصميم بگيرد.-

  ديده تربيت شود.براي رقابت آزاد و پسن-

  قادر به حل مشكلات و سائل خود را در امور ضعيف زندگي شود.-

  بين خصوصيات خود و زندگي تحصيلي، شغلي و اجتماعي حداكثر توافق را برقرار كند. -

مفهوم و تعريف راهنمايي حاكي از آن است كه استفاده از ايـن خـدمت در همـه دوره هـاي     

تحصيلي ضرورت دارد، زيـرا ويژگيهـاي نوجوانـان در ايـن      تحصيلي بويژه در دوره راهنمايي

دوره، وضعيت تحصيلي و رفتاري آنان و اهدافي كه بردوره راهنمايي تحصيلي مترتـب اسـت   

  اين ضرورت را تأييد مي كند.

ايـن دوره تحصـيلي،    1350-1351نظر به چنين ضرورتي دارد كـه از آغـاز سـال تحصـيلي     

گاه تربيت معلم و بتدريج دانشكده هاي علـوم تربيتـي و روان   راهنمايي ناميده شد و در دانش

  شناسي به تربيت افراد با عنوان مشاور راهنمايي پرداخته شد.  

مشاوران مدارس راهنمايي با داشتن تحصيلاتي در حـد ليسـانس و فـوق ليسـانس وظـايف      

تشـكيل  متعددي برعهده دارند مانند مشاوره فردي و گروهـي، كـاربرد آزمونهـاي مختلـف،     

  پرونده تحصيلي، كمك به انتخاب رشته و هدايت تحصيلي و ارائه اطلاعات شغلي.
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متوقف گرديـد در اسـناد و مـدارك     1359استفاده از مشاوران در مدارس راهنمايي در سال 

گرچـه نيـاز بـه ارائـه خـدمات راهنمـايي و        مي شود.نآموزش و پرورش دلايل اين امر ديده 

ان در وزارت آموزش و پـرورش مـورد تأييـد اسـت ولـي عمـلاً در       مشاوره در اين دوره كماك

مدارس راهنمايي تحصيلي دولتي، فردي كه اين خدمت را مستقلاً انجام دهد وجود نـدارد و  

نمي شود با تغيير در نظـام آمـوزش متوسـطه،         برنامه مدون و نظام يافته و مصوبي ديده 

  تحصيلي در اين دوره مطرح شد.  تربيت و تأمين مشاور و موضوع انتخاب رشته

  

  

  مشخصات مشاوران : -1

مدرسه راهنمايي دخترانه مهديه يك مشاور خانم دارد بنام خانم پريوش رمضاني متولد سال 

متأهل هسـتند و از   -سال 15مدرك تحصيلي : ليسانس روانشناسي، سابقه خدمت : -1346

  ذكر داشتن چند فرزند خودداري كردند.

فوق برنامه روزهاي يكشنبه و سه شنبه در مدرسه راهنمايي مهديه حضـور   ايشان به صورت

  دارد و روزهاي ديگر هفته را در دبيرستان شهيد صدر اشتغال دارد.

  شرح وظايف مشاوران : -2
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ايشان گفتند : كه در اولين سال تحصيلي در دانشگاه شرح وظايف برايشان گفته شده اسـت  

  را در اين جا ذكر كردند : و خلاصه اي از وظائف مشاوران 

اجراي مشاوره هاي فردي و گروهي در زمينه هايي كه دانـش آمـوزان بـه آن نيـاز دارنـد      -1

  خانواده و شخصي.-شغل-مانند: تحصيل

شناسائي دانش آموزاني كه مشكلات تربيتي و تحصيلي دارند و سعي در برطرف كردن يا -2

  تغيير دادن مشكلات  

  در انتخاب رشته تحصيلي و تكميل فرم هدايت تحصيلي كمك به دبيران راهنما-3

كاربرد علوم و ابزار مختلف براي ارتقاء آگاهي و شناخت دانش آموزان و هدايت تحصـيلي  -4

  آنها

برگزاري آزمونهاي رواني و تشكيل زمينه هاي لازم براي بالا بردن سطح آگاهي و نسـبت  -5

  ويژگي ها و .......

  ر دانش آموزان چگونگي ايجاد انگيزه د-3

با مطالعه كتابهاي مختلف در مورد انگيزه انسانها مخصوصاً نوجوانان و يا به كارگيري تجارب 

و صحبت با دانش آموزاني كه انگيزه كافي ندارند و با مشخص كـردن آينـده اي روشـن كـه     

ي دانش آموز مي تواند با سعي و تلاش به آن دست يابد انگيـزه را در دانـش آمـوز ايجـاد م ـ    

كنند و با پرسيدن نفرات مشكلات و نواقص سعي مي كنند با همفكري و همياري اين موارد 
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را به مرور برطرف كنند و انگيزه دانش آموز را بالا برده و دانش آموز را به جلو مي برند تا به 

  موفقيت نهايي دست يابد. 

  چگونگي تنظيم پرونده تربيتي:  -4

  ادامه دارد ماهبان ماه شروع تا اواخر خردادپرونده تربيتي دانش آموزان از آ

فرم براي هر كدام از دانش آموزان موجود مي باشد كه اين فرمها توسـط دانـش آمـوز پـر      9

مي شود و اكثر اين فرم ها مربوط به انتخاب رشته اند كه اين برگه هاي انتخـاب رشـته بـه    

  متصدي امور دفتري تحويل ميشود.

  نظر معاونچگونگي انتخاب رشته از -5

معاون در انتخاب رشته هيچ دخالتي ندارد و هيچ تأثيري نيز نمي گذارد. همچنين معلمـين  

  فقط با مجموع امتيازات مي توانند براي دانش آموزان رشته انتخاب كنند.

  برنامه خانم رمضاني مشاوره مدرسه راهنمايي مهديه

  هفته هاي بعداز ظهر روز شنبه

  ومساعت س  ساعت دوم  ساعت اول

  2/3     4/1  -  2/1تك ساعت 

  

  هفته هاي صبح روزهاي يكشنبه 
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  ساعت سوم  ساعت دوم  ساعت اول

1/1     4/2  1/2   2/2  3/2    4/3  

  شنبه  3روزهاي 

  ساعت سوم  ساعت دوم  ساعت اول

3/1     3/2  1/3  -  

  

  فرم هاي مربوط به بخش مشاوره-6

  

  

  

  

  

  

  بخش دوازدهم :

  

  خدمتگزاران
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  شخصات خدمتگزاران : م-1

    مدرك تحصيلي : ابتدائي    1337متولد سال :   ره جهانشاهلو خانم مهبا- 1

  فرزند  6داراي     سال  13سابقه خدمت : 

  مدرك تحصيلي : اول راهنمائي   1337متولدسال :     خانم آذر غلامي -2

  سال  21سابقه خدمت : 

  ساعات انجام كار : -2

صبح تا  7بصورت چرخشي يك هفته صبح از ساعت خانم جهانشاهلو و آذر غلامي 

  بعدازظهر در مدرسه حضور دارند.  7الي  12و بعدازظهر از ساعت  13
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  بخش سيزدهم :
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  سرايدار

  

  

  

  مشخصات سرايدار: 

  مدرك تحصيلي : دوم راهنمايي    1344متولد سال :   آقاي حسين سلطان آبادي 

  فرزند هستند. 3و داراي متأهل   سال 16سابقه خدمت : 

  وظايف سرايدار : 

امنيت مدرسه به سرايدار سپرده شده است مخصوصاً در ساعات غياب مدير و - 1

  اكثراً مسائل امنيتي مدرسه بر عهده سرايدار است.

  مسائل نظافتي در كل رسيدگي به عهده سرايدار است.-2

  مستخدم و سرايدار انجام مي شود. 2تقسيم كار بين -3

سالن و حياط را رسيدگي مي -مدير-رايدار شخصاً به نظافت دفاتر معاونس-4

  كند.
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  بخش چهاردهم :

  

  -پيشنهادها

  مصاحبه-محدوديت ها
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  محدوديت ها و پيشنهادها 

مدير) وقت بسيار كمي براي مصاحبه و -دفترداران-معاونان-از نظر زماني پرسنل (دبيران- 1

دقيقه بود  10تند به نحوي كه با دبيران فقط در زنگ تفريح كه گفتن نقطه نظراتشان داش

خانم مدير نيز وقت خيلي كم داشتند بيشتر دراداره -مقدور مي شد با ايشان صحبت كرد

  بودند يا جلسه با معاونين و يا ديگر پرسنل مشغول صحبت بودند.

 12مي شود و براي هر نبا توجه به حجم بالاي دانش آموزان مشاوره به طور كاملي انجام - 2

دانش آموز بايستي يك مشاور باشد و هر دانش آموزي حداقل يك ساعت به مشاوره نياز 

  ولي زمان بمراتب كمتر از اين است و گاهي اوقات اصلا وقت نيست.دارد 

امكانات -مدرسه راهنمايي بسيار كم است و تعداد دانش آموزان زياد فضاي محيط در- 3

يلي گفتند كه قرار است اين ساختمان لت و مدير مدرسه خانم خآموزشي بسيار خوب اس

مدرسه كلاً خراب شود وافراد خير در ساختن اين مدرسه كمك كنند كه بصورت چند طبقه 

ساخته شود ولي متأسفانه افراد خير هنوز اعلام آمادگي نكرده اند و ايكاش دولت مي 

كشور در اختيار آموزش و پرورش لف مخت توانست بودجه اي براي ساخت مدرسه در مناطق
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قرار دهد تا بتوان استفاده بهينه از تمام فضاي مدرسه كرد و دانش آموزان بيشتري جذب 

  كرد. 

  با دانش آموزانمصاحبه 

تاريخ                       نام پدر : مهرداد   ف 0نام و نام خانوادگي دانش آموز : م- 1

   1371تولد : 

  شغل پدر : مهندس   كلاس دوم راهنمايي   اول فرزند   محل تولد : كرج

   شغل مادر : خانه دار 

فقط گاهي معاونان -از نظر امكانات آموزشي مشكلي ندارند -از پرسنل مدرسه راضي هستند

تندرفتار مي كنند. خانم مدير بسيار مهربان است. و در مجموع از مدرسه اي كه در آن 

ت مدرسه را انتخاب كرده اند كه به منزلشان و به اين عل درس مي خوانند راضي هستند

نزديك است و در  مورد مشاوره گفتند: تا حالا مشكل خاصي از نظر درسي و اخلاقي 

نداشته اند. از امور تربيتي هم راضي بودند و گفتند خانمهاي تربيتي سعي در شاد كردن 

   اوقات فراغت دانش آموزان دارند. 

    نام پدر : محمد   ا  -موز : عنام و نام خانوادگي دانش آ - 2

  شغل پدر : مكانيك 

  كلاس سوم راهنمايي   فرزند سوم 
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سخت گير       و معلمان  دگفتند : از مدرسه اي كه در آن درس مي خوانند راضي هستن

ت درسي آن ها مرتباً بررسي ميشود و از خانم مشاور يعني خانم رمضاني مي باشند و وضعي

ي خوب او را راهنمايي    كرده اند و از مدير و معاونين مدرسه گله راضي بودند و گفتند خيل

و شكايتي نداشته اند. و از امور تربيتي هم تا حدودي راضي بوده اند و از پيشرفت 

  تحصيلشان نسبت به سال قبل خيلي راضي بودند

    كلاس سوم راهنمايي    س -نام و نام خانوادگي دانش آموز : ن - 3

  هفيض النام پدر : 

  فرزند اول   شغل پدر : آزاد 

از كاركنان مدرسه گلايه اي داشتند و از امكانات آموزشي و تجهيزات مدرسه راضي بودند و 

خانم هاي معاون بسيار با قدرت عمل مي كنند و به همه امور نظارت دارند و گفت كه خانم 

ن كافي نيست مدير زني مهربان و ساكت است و فقط فضاي حياط مدرسه براي دانش آموزا

و از مربيان تربيتي راضي بودند و  ايستندو دانش آموزان به صورت فشرده سر صف مي 

گفتند كه مرتب بر نحوه درس خواندن آنها نظارت مي شود و به اين علت مدرسه را انتخاب 

  كرده اند كه وجهه بسيار خوبي در بين مدارس راهنمايي ديگر دارد.

  كلاس دوم راهنمايي   فرزند اول   ن 0آموز : ينام و نام خانوادگي دانش  - 4

  شغل پدر : نقاش     نام پدر : جهانبخش 
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از خانم مدير چيزي نگفت و از معاونان نيز گلايه اي نداشت و گفت كه معلمان نيز سخت 

از -شان را خوانده اند يا نهاز آنان سوال مي شود كه آيا درس گير هستند و سر هر درس

وزشي راضي بود و گفت كه هم به آزمايشگاه مي روند هم به كارگاه و امكانات و تجهيزات آم

كتابي بخواهند مي توانند از كتابخانه دريافت كنند و به انضباط دانش آموزان اهميت زياد 

آموزان خاطي برخورد قاطع مي شود و از مربيان تربيتي راضي  داده مي شود و با دانش

كرده اند كه به منزلشان نزديك است و گفتند نسبت  بودند و به اين علت مدرسه را انتخاب

به سال گذشته پيشرفت تحصيلي خوبي داشته اند و از مشاور مدرسه خانم رمضاني 

  اطلاعات چنداني نداشته اند. 
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  :بخش پانزدهم

  

  فهرست منابع

  

  

  

  

  

  

  

  دوره هاي آموزش ابتدايي، راهنمايي و متوسطه نوشته احمد صافي- 1

  دانش آموزي  نشريات- 2

كتاب مديريت تأليف دكتر جلال مقدس و دكتر مجتبي كاشفي از انتشارات كتابخانه - 3

  فروردين
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  :بخش شانزدهم
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  بيوگرافي محقق

  

  

  

  

  

  

  

  نام: مريم 

  ميرزانژاد نام خانوادگي:

  نام پدر: ابراهيم

  : اولفرزند

  دانشجوي رشته : علوم تربيتي

  نامه ريزي آموزشيگرايش: مديريت و بر

  واحد دانشگاهي: تاكستان
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   -24پلاك -خيابان پنجم -بلوار انقلاب-3فاز-گوهردشت-آدرس منزل: كرج

  0261-4307260تلفن: 

  

  

  

  

  

  

 


