
  
ی لا د ا ஺ه آز ਗد س ا  ا

 
 
 
 

  
  

      
  
  

   
      

ی ما ࢌ  ਜอঘعاو ঙ ষ ग़  
لات  ودଥ و   ، ଓฬୀ ح و ජ ࢌ  ୌدॠیൊพ় র ໍ শ  

 ١٣٨٨  ماه ඵෑر 



 

 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

        

     صفحه                                                        فهرست عناوين                                   
  .........................................................   

  
 1...........................................................................درجه بندي و ضوابط پست هاي سازماني مدارس .1

 4........................................................................................................................................ مديران دوره هاي تحصيلي .2

 7...........................................................................................................................................وزشي و پژوهشيمعاون آم .3

 10..................................................................................................................................... و تربيت بدنيمعاون پرورشي .4

 12..........................................................................................................................................................آموزگاران و دبيران .5

 14...................................................................................................................................................................مربي پرورشي  .6

 16....................................................................................................................................................................................مشاور .7

 17........................................................................................................................................................................مربي راهنما .8

 20....................................................................................................................................................مربي بهداشت ابتدايي .9

 22.........................................................................................................)اپراتور(متصدي امور دفتري، تايپ و تكثير .10

 24..........................................................................................................................................مسئول آموزش و امتحانات .11

 26...........................................................................................................................................................مسئول آزمايشگاه .12

 27....................................................................................................................................................................مسئول كارگاه .13

 28...............................................................................................................................................................................حسابدار .14

 30...................................................................................................................................................................................كتابدار .15

 32...............................................................................................................................................مسئول رايانه ها و سايت .16

 33..........................................................................................................................................................................دبير ورزش .17

 34............................................................................................................................................................................خدمتگزار .18

 36.................................................................................................................................................................................سرايدار .19

 38..................................................................................................................................................................................نگهبان .20

  



 

1

 نامه و بودجه و تشكيلاتمديريت طرح و بر

І -جدول درجه بندي و ضوابط پست هاي سازماني مدارس ابتدايي   
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  1  ــپاره وقت نيمه وقت پاره وقت ساعتي  *  1 1  100 تا   1
 1  1 پاره وقت  1 پاره وقت  1  *  2  1  200 تا 101  2

  1  1 نيمه وقت  1 نيمه وقت 1  *  2  1  300 تا 201  3
  1  1  1  1  1  ۱  *  2  1  400 تا 301  4
  1  2   1  2 1  1  *  3 1  500تا  401  5

  

  .تعداد آموزگار و معلم هنر و معلم ورزش برابر برنامه ي درسي محاسبه مي شود .1
 .كسب نصف به اضافه يك تفاوت دو حداكثر استتغيير درجه منوط به  .2
 .اختصاص يابد  آموزشي و پژوهشي نفر، يك معاون500 نفر دانش آموز اضافه تر از 200به ازاي هر  .3
 .در مدارس درجه يك به ازاي هر چهار نفر دانش آموز يك ساعت مربي پرورشي اختصاص يابد .4
    و بالاتر در صورت  3در مدارس درجه . بيان پرورشي است وظايف كتابداري بر عهده ي مر2 و 1در مدارس درجه  .5

 . جلد كتاب، يك نفر كتابدار اختصاص داده مي شود4000داشتن كتابخانه مستقل با حداقل    
 . به  بالا يكي از معاونين، تحت عنوان معاون پرورشي انجام وظيفه مي نمايد2در مدارس درجه  .6
  ب برخوردارند و در صورت نياز مي توانند از مربي ورزش متناسب با تعداد در مدارسي كه از امكانات ورزشي مناس .7

 . استفاده نمايندساعتي به صورت  فوق برنامهدانش آموزان جهت تشكيل تيم هاي ورزشي   
   از ساعتيدر صورت نياز دانش آموزان و شرايط لازم و با توجه به تعداد دانش آموزان، مدرسه مي تواند بصورت  .8

 . هنر استفاده نمايدمربي   
    و مورد تأييد معاونت سماي واحد، مدرسه  كامپيوتر15 ـ 20مستقل با حدود در صورت دارا بودن سايت كامپيوتري  .9

 . استفاده نمايدساعتيمي تواند از تكنسين كامپيوتر بصورت    
  دمتگزاري و هم وظيفه در صورت داشتن محل سرايداري، مدرسه مي تواند سرايدار داشته باشد كه هم وظيفه خ .10

 .نگهباني مدرسه را عهده دار شود   
 . استفاده كرد خدمتگزار ـدر صورت نداشتن محل سرايداري مي توان بجاي سرايدار از نگهبان .11
  خدمتگزار استفاده مي كنند، چون نگهبان وظايف خدمتگزاري را انجام مدارسي كه از نگهبان بجاي سرايدار ـ .12

 . روزمزد جهت امور خدماتي بكار گيرنديك نفر به عنوان نظافتچي به صورت نمي دهد، مي توانند   
  .  متر مربع برابر جدول فوق، خدمتگزار و سرايدار ـ خدمتگزار به آنها تعلق مي گيرد2000مدارس با زيربناي تا  .13

  متر مربع، يك نفر به   2000متر مربع بيشتر از  1500متر مربع زيربنا دارند، به ازاي هر  2000   مدارسي كه بيش از 
 .   عنوان نظافتچي به صورت روزمزد مي توانند بكار گيرند

 . براي فعاليت هاي فوق برنامه درسي با توجه به نياز دانش آموزان از نيروهاي حق التدريس استفاده نمايند .14
  » نيمه وقت  «  ساعت در هفته و زمان21 ساعت و حداكثر تا 2حداقل » پاره وقت « زمان : در اين ضوابط .15

 .مي باشد)  ساعت44نصف (  ساعت در هفته 22   
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И -جدول درجه بندي و ضوابط پست هاي سازماني مدارس راهنمايي تحصيلي   
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  1  ــپاره وقت  **  1 پاره وقت  1 ساعتي  *  1  1  100 تا      1
  1  1 نيمه وقت **  1 نيمه وقت 2  1  *  2  1  200 تا 101  2
  1  1 1 **  1نيمه وقت 3 1  *  2  1  300 تا 201  3
  1  1  1 **  2  ۱  4  ۱  *  2  1  400 تا 301  4
  1  2   1 **  2  1  5  1  *  2  1   و بيشتر401  5

 

  .تعداد دبيران برابر برنامه ي درسي محاسبه مي شود .1
 .تغيير درجه منوط به كسب نصف به اضافه يك تفاوت دو حداكثر است .2
 .در مدارس درجه يك به ازاي هر چهار نفر دانش آموز يك ساعت مربي پرورشي اختصاص يابد .3
   و بالاتر در صورت 3است و در مدارس درجه پرورشي ي مربي  وظايف كتابداري بر عهده 2 و 1در مدارس درجه  .4

 . جلد كتاب، يك نفر كتابدار اختصاص داده مي شود4000داشتن كتابخانه مستقل با حداقل    
 . به بالا يكي از معاونين، تحت عنوان معاون پرورشي انجام وظيفه مي نمايد2در مدارس درجه  .5
  ب برخوردارند و در صورت نياز مي توانند از مربي ورزش متناسب با تعداد در مدارسي كه از امكانات ورزشي مناس .6

 . استفاده نمايندساعتي به صورت  فوق برنامهدانش آموزان جهت تشكيل تيم هاي ورزشي   
   از ساعتيدر صورت نياز دانش آموزان و شرايط لازم و با توجه به تعداد دانش آموزان، مدرسه مي تواند بصورت  .7

 . هنر استفاده نمايدمربي   
   و مورد تأييد معاونت سماي واحد، مدرسه كامپيوتر  15 ـ 20مستقل با حدود در صورت دارا بودن سايت كامپيوتري  .8

 . استفاده نمايدساعتيمي تواند از تكنسين كامپيوتر بصورت    
 .تكنسين كارگاه و آزمايشگاه با توجه به تعداد ساعات درسي كارگاه و آزمايشگاه بصورت حق التدريس استفاده شود .9

    در صورت داشتن محل سرايداري، مدرسه مي تواند سرايدار داشته باشد كه هم وظيفه خدمتگزاري و هم وظيفه  .10
 .نگهباني مدرسه را عهده دار شود   

 .رايداري مي توان بجاي سرايدار از نگهبان ـ خدمتگزار استفاده كرد در صورت نداشتن محل س .11
  مدارسي كه از نگهبان بجاي سرايدار ـ خدمتگزار استفاده مي كنند، چون نگهبان وظايف خدمتگزاري را انجام  .12

 .   نمي دهد، مي توانند يك نفر به عنوان نظافتچي به صورت روزمزد جهت امور خدماتي بكار گيرند
  .  متر مربع برابر جدول فوق، خدمتگزار و سرايدار ـ خدمتگزار به آنها تعلق مي گيرد2000با زيربناي تا مدارس  .13

   متر مربع، يك نفر  2000 متر مربع بيشتر از 1500 متر مربع زيربنا دارند، به ازاي هر 2000   مدارسي كه بيش از 
 .ند   به عنوان نظافتچي به صورت روزمزد مي توانند بكار گير

 . براي فعاليت هاي فوق برنامه درسي با توجه به نياز دانش آموزان از نيروهاي حق التدريس استفاده نمايند .14
  »  نيمه وقت «  ساعت در هفته و زمان 21 ساعت و حداكثر تا 2حداقل » پاره وقت « زمان : در اين ضوابط .15

 .مي باشد)  ساعت44نصف (  ساعت در هفته 22   
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 نامه و بودجه و تشكيلاتمديريت طرح و بر

Ш- ندي و ضوابط پست هاي سازماني مدارس متوسطه نظري، پيش دانشگاهي و فني و حرفه ايجدول درجه ب  
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  1  ــپاره وقت نيمه وقت  ــ  1 پاره وقت  1 ساعتي *  1  1  100 تا     1
  1  1 نيمه وقت نيمه وقت  1  1  نيمه وقت  2  1 *  2  1  200 تا 101  2
  1 1 1  1  1  1  1  4 1 *  2  1  300 تا 201  3
  1  2  1  1  1  2  1  5  ۱ *  2  1  400 تا 301  4
  1  2   1   1  1  2  1  6  1 *  2  1  و بيشتر 401  5

  
  .تعداد دبيران برابر برنامه ي درسي محاسبه مي شود .1
 .تغيير درجه منوط به كسب نصف به اضافه يك تفاوت دو حداكثر است .2
 .در مدارس درجه يك به ازاي هر چهار نفر دانش آموز يك ساعت مربي پرورشي اختصاص يابد .3
   و بالاتر در صورت 3در مدارس درجه است و پرورشي ربي  وظايف كتابداري بر عهده ي م2 و 1در مدارس درجه  .4

 . جلد كتاب، يك نفر كتابدار اختصاص داده مي شود4000داشتن كتابخانه مستقل با حداقل    
 . به بالا يكي از معاونين، تحت عنوان معاون پرورشي انجام وظيفه مي نمايد2در مدارس درجه  .5
  رت نياز مي توانند از مربي ورزش متناسب با تعداد در مدارسي كه از امكانات ورزشي مناسب برخوردارند و در صو .6

 . استفاده نماينداعتي به صورت س فوق برنامه   دانش آموزان جهت تشكيل تيم هاي ورزشي
   ساعتيدر صورت نياز دانش آموزان و شرايط لازم و با توجه به تعداد دانش آموزان، مدرسه مي تواند بصورت  .7

 .   از مربي هنر استفاده نمايد
   و مورد تأييد معاونت سماي واحد،  كامپيوتر15 ـ 20مستقل با حدود در صورت دارا بودن سايت كامپيوتري  .8

 . استفاده نمايدساعتيكامپيوتر بصورت  مدرسه مي تواند از تكنسين   
  در هنرستان هاي كاردانش و فني و حرفه اي به جاي تكنسين آزمايشگاه در جدول فوق تكنسين كارگاه و در  .9

 .پيش بيني شود» دبير و هنر آموز« نيز » دبير«   ستون  
  در صورت داشتن محل سرايداري، مدرسه مي تواند سرايدار داشته باشد كه هم وظيفه خدمتگزاري و هم وظيفه  .10

 .   نگهباني مدرسه را عهده دار شود
 .اده كرددر صورت نداشتن محل سرايداري مي توان بجاي سرايدار از نگهبان ـ خدمتگزار استف .11
  مدارسي كه از نگهبان بجاي سرايدار ـ خدمتگزار استفاده مي كنند، چون نگهبان وظايف خدمتگزاري را انجام  .12

 .   نمي دهد، مي توانند يك نفر به عنوان نظافتچي به صورت روزمزد جهت امور خدماتي بكار گيرند
  .  سرايدار ـ خدمتگزار به آنها تعلق مي گيرد متر مربع برابر جدول فوق، خدمتگزار و2000مدارس با زيربناي تا  .13

   متر مربع، يك نفر  2000 متر مربع بيشتر از 1500 متر مربع زيربنا دارند، به ازاي هر 2000   مدارسي كه بيش از 
 .   به عنوان نظافتچي به صورت روزمزد مي توانند بكار گيرند

 . نش آموزان از نيروهاي حق التدريس استفاده نمايندبراي فعاليت هاي فوق برنامه درسي با توجه به نياز دا .14
  » نيمه وقت «  ساعت در هفته و زمان 21 ساعت و حداكثر تا 2حداقل » پاره وقت « زمان : در اين ضوابط .15
 .مي باشد)  ساعت44نصف (  ساعت در هفته 22   
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

  )ابتدايي، راهنمايي، متوسطه و پيش دانشگاهي ( شرح وظايف مديران دوره هاي تحصيلي      
  

  
مقررات شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقررات وزارت آموزش و پرورش و                       

 :نمايد مي ه، انجام وظيف  سمافرهنگيتحت نظارت معاون دانشگاه و رؤساي مراكز آموزشي و  سما، سازمان
  

 برنامه ريزي براي ارتقاء عملكرد و ميزان موفقيت دانش آموزان، مربيان، معلمان و ساير نيروهاي انساني مدرسه .1

 برنامه ريزي براي ارتقاء شايستگي هاي حرفه اي نيروهاي انساني .2

  ريزي براي حسن اجراي مفاد بخشنامه ها، آئين نامه ها و نامه هاي دريافتي از آموزش و پرورشبرنامه .3

 برنامه ريزي براي شركت در جشنواره ها، مسابقات، آزمونها و المپيادهاي كشوري، استاني، منطقه اي و مدرسه اي .4

 :زشي و پرورشي با تأكيد برسازماندهي نيروهاي انساني متناسب با نمودار تشكيلاتي و برنامه هاي آمو .5

 ارتباط مدرك تحصيلي با وظايف −

 تناسب توانمندي آنان با شرح وظايف −

 ابلاغ مأموريت ها و شرح وظايف به نيروهاي انساني .6

 قويت انگيزه كاركنان براي حسن اجراي برنامه هاي آموزشي و پرورشيت .7

 تقويت انگيزه دانش آموزان به يادگيري .8

  ها، دانش آموزان و كاركنان به آرمانها و اهداف و برنامه هاي مدرسهتوسعه تعلق خاطر خانواده .9

 شويق دانش آموزان فعال و كوشات .10

 قدير و تشكر عوامل انساني تلاشگر و فعالت .11

 ترغيب دانش آموزان كم فعال به پيشرفت و يادگيري .12

 اني مدرسهبامشاركت و همكاري با نيروهاي انس... نظارت بر تهيه برنامه هفتگي، امتحانات و  .13

  جلسات تصميم گيري در حوزه مديريت مدرسه و جلسه شوراي برنامه ريزيهرادا .14

 برنامه ريزي براي استقرار سيستم مديريت اطلاعات .15

 : انجمن ها در مدرسه كه عباتند از وتشكيل شوراها .16

 شوراي معلمان −

 شوراي تربيتي −

 شوراي دانش آموزي −

 انجمن اولياء و مربيان −

 بسيج دانش آموزي −

 ههاي آموزشيگرو −

  مجامع عمومي −
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

 پيش بيني نيازها و اعلام نياز منابع انساني و مادي متناسب با برنامه هاي آموزشي و پرورشي ميان مدت و سالانه  .17

 تبادل نظر و همكاري با معاونان و ديگر كاركنان مدرسه براي بهبود عملكرد مدرسه و رفع موانع احتمالي  .18

  دانش آموزانبرنامه ريزي براي انجام ثبت نام  .19

 اطلاع رساني به اولياء درخصوص شهريه  .20

 دريافت شهريه طبق قوانين و مقررات وزارت آموزش و پرورش  .21

 استفاده مطلوب از منابع و امكانات و رعايت صرفه جويي  .22

 ترغيب عوامل انساني كم فعال مدرسه به تلاش و كوشش بيشتر  .23

 و پرورش براي ارائه راهكار در جهت رفع نواقص احتماليدعوت از صاحبنظران، كارشناسان، حوزه هاي آموزش   .24

  دمات در ارتقـاء    خ ـجلب همكاري اولياء، جامعـه محلـي، مؤسـسات دولتـي و غيـر دولتـي بـراي ارائـه راهكـار و                          .25
 عملكرد مدرسه     

  ه ايجاد و تقويت ارتباط با مراكز آموزش عالي،پژوهشي، علمي و فرهنگـي و هنـري بـراي توسـعه عملكـرد مدرس ـ                    .26
 و افتخارات    

    هدايت و رهبري كليه عوامل انساني مدرسه به استفاده از فناوري هاي آموزشي، مواد و وسايل و امكانات آموزشي                     .27
 و پرورشي     

 ترغيب و ارشاد نيروي انساني مدرسه به رعايت ارزشهاي ديني و عرفي جامعه در مدرسه  .28

  ارائه راهكارهاي اثـربخش درجهـت رفـع مـشكلات احتمـالي و تقويـت               به  .  .  . و ترغيب و تشويق معلمان، مربيان      .29
 عوامل اثر بخش     

 :نظارت بر اجراي برنامه هاي آموزشي و پرورشي مدرسه مانند  .30

 روشهاي تدريس −

 فوق برنامه  −

 فعاليتهاي مكمل و جبراني −

 نظارت بر عملكرد نيروي انساني  ونظارت بر عملكرد و پيشرفت تحصيلي دانش آموزان  .31

 :ارزيابي و قضاوت در مورد  .32

 اعتبار اهداف −

 كارآيي و اثربخشي برنامه ها −

 ميزان تحقق اهداف −

 پيشرفت تحصيلي دانش آموزان −

 عملكرد عوامل انساني مدرسه  −

  عملكرد شوراها و انجمن ها وگروه هاي آموزشي −
  تمالي و تقويت عوامل اثر بخشتحليل نتايج ارزيابي و ارائه بازخورد به مخاطبين براي رفع موانع و كاستي هاي اح  .33
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 :گزارش مستمر، ماهانه و سالانه به مخاطبين، استفاده كنندگان و ذينفعان برنامه هاي مدرسه  .34

 دانش آموزان −

 اولياء دانش آموزان −

 معاونت سماي واحد −

 عوامل انساني مدرسه −

 ح هاي ارزيابي و پژوهشيهمكاري مستمر با معاونت سما و معاونت آموزشي و پژوهشي سازمان براي اجراي طر  .35

 بررسي اسناد مالي تهيه شده و ارائه مستندات آن به معاونت سما و معاونت پشتيباني سازمان  .36

  جامعه محلي درخصوص عملكرد مدرسه و دست آوردهاي آن بهاطلاع رساني  .37

  و رئيس مركز آموزشي و فرهنگي سماانجام امور ارجاعي از سوي معاون دانشگاه   .38
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  ح وظايف معاون آموزشي و پژوهشي         شر
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         

 :به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد، مدير مدرسه تحت نظارت مقررات سازمان سما، 
  

  مدرسهزير نظر مدير انجام وظيفه   .1
 ل از آغاز فعاليت هاي رسمي و بعد از آنحضور در مدرسه قب  .2

  مدرسهپژوهشي و پرورشيمشاركت در توليد برنامه ي آموزشي و   .3

 تهيه برنامه هفتگي مدرسه  .4

 پيش بيني نيروي انساني مورد نياز  .5

  قررات سازمان سمام. مشاركت در شناسايي عوامل انساني، گزينش، جذب آنان طبق آئين نامه ها   .6
 انساني مطابق با شايستگي هاي حرفه اي آنانسازماندهي عوامل   .7

 ...سازماندهي دانش آموزان مدرسه مطابق با يافته هاي علوم تربيتي و   .8

 اجراي قوانين ، مقررات و مفاد آئين نامه ها ، دستورالعمل ها و بخشنامه ها  .9

 هدايت و رهبري معلمان براي اجراي برنامه هاي درسي  .10

 راي توسعه عملكرد آنان هدايت و رهبري دانش آموزان ب  .11

  و پژوهشيراهنمايي و هدايت معلمان مدرسه براي طراحي فعاليت هاي آموزشي  .12

  يادگيري ـنظارت بر فرآيند تدريس معلمان در فرآيند ياددهي   .13

 نظارت بر پيشرفت تحصيلي دانش آموزان  .14

 نظارت بر اجراي امتحانات و ارزشيابي مستمر و پاياني  .15

 ج نظارت و ارزشيابي به معلمان براي اصلاح و توسعه شايستگي هاي حرفه اي آنانارايه بازخورد نتاي  .16

 ارايه بازخورد نتايج نظارت و ارزشيابي به دانش آموزان براي توسعه عملكرد آنان  .17

 شناخت منابع و نشريات در حوزه شايستگي هاي حرفه اي معلمان و معرفي آنها به مخاطبان  .18

 شي و كمك آموزشي و معرفي آنها به دانش آموزانشناخت منابع و نشريات آموز  .19

 طراحي راهكارهاي تكميلي براي ارتقاء پيشرفت تحصيلي دانش آموزان كم فعال  .20

ــصوب وزارت          .21 ــررات م ــوانين و مق ــا ق ــابق ب ــات مط ــا و امتحان ــوب آزمونه ــزاري مطل ــراي برگ ــزي ب ــه ري   برنام
  آموزش و پرورش    

 ضباط در مدرسه مشاركت در استقرار نظم و انوهمكاري   .22

  ارايه بازخورد نتايج پيشرفت تحصيلي دانش آموزان به مدير مدرسه  .23
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 ايجاد و تقويت ارتباط با اولياء دانش آموزان با هماهنگي مدير مدرسه  .24

 مشاركت در برگزاري فعاليت هاي مكمل و فوق برنامه  .25

 نظارت بر ثبت آمار، داده ها و اطلاعات در دفاتر و اسناد مربوط  .26

 ه پيش نويس نامه هاتهي  .27

  و اطلاعات و ارايه آن به مدير مدرسه داده ها تهيه آمار،   .28

  ماهانه و فصلي به مدير مدرسه ،، هفتگي ارايه گزارش به صورت روزانه  .29

  ، همـايش ها،جـشنواره هـا، دوره هـاي آمـوزش ضـمن خـدمت بـا همـاهنگي قبلـي                       شركت در گردهمـايي هـا       .30
 با مدير مدرسه    

  نامه ها،بخشنامه ها،دستورالعمل ها به مخاطبان آنهاابلاغ مفاد  .31

 .شركت در شوراها، مجامع و جلساتي كه در مدرسه تشكيل مي گردد  .32

 رسيدگي به انتقادها و شكايت هاي خانواده ها و پي گيري تا حصول نتيجه مطلوب  .33

 رسيدگي به پيشنهاد ها، نظريات و درخواست هاي دانش آموزان  .34

 ياب دانش آموزان و كليه كاركناننظارت بر حضور و غ  .35

  يادگيري-نظارت بر كاربرد مواد و وسايل آموزشي و كمك آموزشي در فرآيند ياددهي   .36

 همكاري در توسعه،تجهيز فضا و امكانات آموزشي مدرسه  .37

 پيشنهاد راهكارهاي اصلاحي و خلاق در جهت پيشبرد عملكرد مدرسه  .38

 ركنان مدرسه،دانش آموزان و خانوادهحفظ اسرار و رعايت شأن و منزلت كليه كا  .39

 اتخاذ تدابير پيشگيرانه در كليه امور آموزشي دانش آموزان  .40

 كوشش در جهت توسعه شايستگي هاي حرفه اي و انساني خود و همكاران  .41

  پي گيري امور حقوق و دستمزد كاركنان تحت نظارت  .42
  اي پژوهشي در مدرسهپيگيري و اجراي سياست هاي واحد در زمينه ي طرح ها و برنامه ه .43
 تهيه و تنظيم برنامه هاي پژوهشي مدرسه و ارايه آن به شوراي پژوهشي واحد  .44

    نيازسنجي و جمع آوري اطلاعات لازم در مـورد نيازهـاي مـدارس بـراي توسـعه تفكـر پژوهـشي و ارايـه طـرح و                            .45
 پيشنهادها به شوراي پژوهشي واحد   

  انش آموزان مدرسه در جشنواره پـژوهش هـاي دانـش آمـوزي سـما و                 اطلاع رساني و ايجاد زمينه براي شركت د        .46
 ساير مسابقات و همايش هاي علمي    
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  شناسايي و حمايت از معلمان و دانش آموزان مخترع و پژوهشگر .47

     پيش بيني و برآورد بودجه ي پژوهشي مورد نياز مدرسه براساس رديـف هـا و مـوارد منـدرج در جـدول بودجـه                          .48
 مدارس طبق دستورالعمل نحوه ي تخصيص بودجه پژوهشيپژوهشي     

  برنامه ريزي و پيگيري در مورد تشكيل انجمن هاي علمي دانش آموزي .49

   پيگيري امور مربوط به عضويت دانش آموزان مستعد در باشگاه پژوهشگران جوان .50
  نظارت بر فعاليت و تجهيز كتابخانه و آزمايشگاه ها و كارگاه هاي مدرسه .51

 مور ارجاعيانجام ا  .52
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   و تربيت بدني      شرح وظايف معاون پرورشي
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         

 :به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد، مدير مدرسه تحت نظارت مقررات سازمان سما، 
  

 راحل و مقام معظم رهبري و اهداف هـشت گانـه مـصوب شـوراي عـالي                  توجه مستمر به منويات و رهنمودهاي امام       .1

آموزش و پرورش و سياست هاي فرهنگي نظام و برنامه ريزي براي تحقق آنها متناسب با ويژگي هاي مدرسه و دانـش                      

 آموزان، پس از تصويب شوراي مدرسه

سه با استفاده از نيازسنجي و مشورت و        تهيه و تدوين برنامه سالانه بخش پرورشي و تقويم فعاليت هاي پرورشي مدر             .2

 بر اساس شيوه نامه ابلاغي و ارائه به شوراي مدرسه براي تصويب

 هماهنگي و ارتباط منظم با مسئولان ذيربط اداري و حضور در جلسات و همايش هاي حوزه هاي پرورشي و آموزشي .3

 شعائر ديني و انقلابي در مدرسهاهتمام براي اقامه نماز جماعت و اعتلاي فعاليت هاي قرآني و تنظيم  .4

معلمان داوطلب و هماهنگي براي ايفـاي نقـش فعـالتر پرورشـي آنـان در مدرسـه و خـارج مدرسـه و نيـز                          دعوت از    .5

هماهنگي با معلمان پيش كسوت با هدف بهره گيري از همكاري آنـان بـراي تعمـيم فعاليـت هـاي پرورشـي در سـاير           

 معلمان و كاركنان مدرسه

 مه هاي ابلاغي و بخشنامه هاي پرورشي از جمله دستورالعمل هاي مربوط به دانش آموزان منتخباجراي شيوه نا .6

نظارت بر كاركرد مربيان پرورشي ـ بهداشت و همچنين مشاور ـ كتابدار و كاركرد فوق برنامه معلمان تربيت بـدني و     .7

 هماهنگي بين آنان

وزان به صورت فردي و جمعي و همكاري فراگير آنان در جلب مشاركت فعال و ارتباط اثربخش و صميمي با دانش آم          .8

 كليه فعاليت هاي پرورشي، بخصوص از طريق شوراي دانش آموزي

نظارت و ارزشيابي از فعاليت هاي پرورشي مدرسه و دانش آموزان و تلاش براي ارتقاء كيفيت ةنها و تهيـه و تنظـيم                        .9

  تحليلي و ارزيابي كيفيگزارش از عملكرد پرورشي مدرسه براي اداره با رويكرد

اهتمام براي ارتقاء سلامت دانش آموزان، ورزش پرورشي و همگاني و نظام استعداد يابي بـر اسـاس بخـشنامه هـاي                       .10

 مربوطه

شناسايي دانش آموزان نخبه علمي ـ فرهنگي ـ هنري ـ ورزشي ـ مهارتي و بستر سازي براي بهره گيري و حمايت و      .11

 يل و تسريع مراحل رشد، بر اساس دستورالعمل هاي مربوطهپشتيباني از انان با هدف تسه
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برنامه ريزي و اهتمام براي غني سازي اوقات فراغت دانش آموزان و پرورش خلاقيت  و استعداد و مهارت هاي فردي                      .12

 و اجتماعي آنان و همكاري با سازمان دانش آموزي

ه و نظـارت و همـاهنگي فعاليـت هـاي آنـان بـر               همكاري براي راه اندازي تشكل هاي دانش آموزي مصوب در مدرس           .13

 اساس ضوابط و مقررات

  عضويت و حضور فعال در شوراي مدرسه و نظارت بر حسن اجراي مصوبات اين شورا در امور پرورشي .14
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      شرح وظايف آموزگاران و دبيران
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         

 :جام وظيفه مي نمايد ، به شرح زير انمعاون آموزشي و پژوهشيمقررات سازمان سما، تحت نظارت 
  

  مام ساعت درسي ورود به موقع به مدرسه و كلاس درس بدون تأخير و عدم ترك كلاس قبل از ات .1
 س بصورت هفتگي ، ماهانه و سالانهطراحي آموزشي و تهيه جدول بودجه بندي كتب درسي مطابق با ساعات تدري .2

 خروج از كلاسگام ورود به كلاس و همكاري در ايجاد نظم دانش آموزان به هن .3

 اني دانش آموزانهمكاري با معاونين مدرسه و ساير همكاران براي توسعه شايستگي هاي آموزشي و انس .4

 توسعه پيشرفت تحصيلي دانش آموزانشركت فعال در جلسات و شوراها براي  .5

 ري مراسم عبادي و سياسي در مدرسهشركت در برگزا .6

  يادگيري-دهي استفاده از روشهاي تدريس فعال در فرايند ياد  .7

 ويت نگرش دانش آموزان به يادگيريايجاد و تق  .8

 و ارائه تكليف متناسب با تفاوت هاكسب آگاهي از تفاوت ها و ويژگي هاي فردي دانش آموزان   .9

  آن براي ارتقاء سطح عملكرد آنانشناسايي علل عدم پيشرفت تحصيلي دانش آموزان و ارائه راه حل و اجراي  .10

  كلاسي در دفتر كلاس و دفتر معلموه مطلوب و ثبت عملكرداداره كلاس به شي  .11

  رقابت سالم در ميان دانش آموزان احترام به دانش آموزان و برخورد شايسته با آنان و تقويت و ايجاد روحيه  .12

 ابي مستمر از عملكرد دانش آموزانارزشي  .13

 راي حل مسائل رفتاري دانش آموزانبكارگيري روشهاي مؤثر و كارآمد ب  .14

 فاده از طرح درس در فرايند تدريساست  .15

  درسي ، اهداف و روش هاي ارزشيابي پرورشي متناسب با محتواي كتب پژوهشي واجراي برنامه هاي آموزشي و  .16

  ايل كمــك آموزشــي كــاربرد مــؤثر و مــداوم وســايل كمــك آموزشــي و ايجــاد زمينــه مناســب جهــت ســاخت وســ  .17
 توسط دانش آموزان     

 ناسب با عناوين درسيت مهارت خود مه دانش وكوشش در جهت توسع  .18

  يادگيري-استفاده از منابع و مأخذ و كتب كمك درسي و آموزشي در فرايند ياددهي   .19

 در گروههاي آموزشي مدرسه و منطقهشركت فعال   .20

  شركت در كلاسهاي آموزشي ضمن خدمت .21

  نن براي بهبود عملكرد دانش آموزاتبادل نظر و تجربه با ساير همكارا  .22
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 خصصي و عمومي خود و ساير همكارانتلاش براي توسعه شايستگي هاي ت  .23

 بي از پيشرفت تحصيلي دانش آموزاناستفاده از روشها و ابزار متنوع ارزشيا  .24

 ناسب با اهداف ، محتواي كتب درسيطراحي سؤالات ارزشيابي مت  .25

  تكثيرو به دفتر مدرسه جهت تايپ ارائه به موقع سؤالات  .26

 دقيق به خانواده ها و مدير مدرسهدها و درج امتيازات دانش آموزان و ارائه اطلاعات ثبت رويدا  .27

  ارائه به موقع آن به دفتر مدرسهتصحيح اوراق امتحاني ، ثبت نمرات و  .28

 هايي با مشاوران و معاونين مدرسهو ن) داخلي ( همكاري لازم در برگزاري به موقع امتحانات كلاسي   .29

 آموزان در آغاز و پايان كلاس درسآموخته هاي دانش ارزشيابي مستمر از   .30

 ي رفع مسائل در جلسات بعدي تدريستجزيه و تحليل نتايج عملكرد دانش آموزان و توصيف آنها برا  .31

 المپيادهاي آموزشي مدرسه و منطقهشركت فعال در برگزاري مسابقات علمي و   .32

 و تحويل به موقع به دفتر مدرسه . .  . وندي ، بودجه بنديطراحي استاندارد سؤالات امتحاني از نظر بارم ، زمانب  .33

 ش در جهت پرورش و توسعه آنهاموزان و تلاآكشف و شناسايي استعدادهاي بالقوه دانش   .34

  آئين نامه ها و قوانين و مقرراتاستفاده از روشهاي تشويق و تنبيه متناسب با  .35

 ارزشهاي ديني و هنجارهاي اجتماعيرعايت   .36

 شش متناسب با شأن و منزلت معلماندن ظاهر و استفاده از پوآراسته بو  .37

 نامه هاي صادره از آموزش و پرورشاجراي دستورالعملها ، قوانين و مقررات ، آئين نامه ها و بخش  .38

 ب با مأموريت هاي محوله در مدرسهانجام امور ارجاعي متناس  .39
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

  شرح وظايف مربي پرورشي
  

شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         
 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت معاون پرورشي ، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد

  

 كاركنان و دانش آموزان مدرسهدر بين دار و گفتار ، كر  الگو بودن بر پندار وداب ديني و مليآتخلق به اخلاق و  .1

 برنامه ريزي و اجراي مراسم مختلف مدرسه  .2

 و مناسبت هاي اسلامي در طول سال تحصيلي... اطلاع رساني و بزرگداشت ايام ا .3

 اجراي برنامه هاي پرورشي در قالب فعاليت هاي فوق برنامه و مكمل در مدرسه  .4

 اجراي مطلوب فعاليت ها و اقداماتحضور اثر بخش در مدرسه براي   .5

  ها   بخشنامه ها و دستورالعمل،مه هابرنامه ريزي فعاليت هاي پرورشي در مدرسه مطابق با قوانين، مقررات، آئين نا  .6
  تلاش براي ايجاد محيطي معنوي و پر نشاط در مدرسه .7

 ثبت وقايع و رويدادها متناسب با مأموريت و شرح وظايف  .8

  مذهبيويتي، فرهنگي ، اجتماعي ، سياسي آموزش مفاهيم ترب  .9

 فراهم نمودن زمينه هاي مشاركت آگاهانه دانش آموزان در عرصه هاي سياسي و اجتماعي .10

 نظارت بر عملكرد دانش آموزان در اجراي برنامه هاي عبادي و سياسي در مدرسه  .11

 تمهيد و تنظيم جدول زمان بندي اجراي فعاليت هاي پرورشي در مدرسه  .12

  كردن زمينه مشاركت دانش آموزان در اجراي برنامه هاي پرورشي در مدرسهفراهم  .13

 برنامه ريزي در جهت تقويت و ترويج فرهنگ قرآني و معارف اسلامي .14

 مذهبي و  ايجاد و تقويت نگرش دانش آموزان به انجام فرايض ديني، تعلق خاطر به فرهنگ، ادب، سنن، شعائر و نمادهاي ملي  .15

 انات مورد نياز براي اجراي برنامه هاي پرورشيتهيه منابع و امك  .16

 مستند سازي و ثبت و نگهداري آثار و دست آوردهاي اجراي برنامه هاي پرورشي  .17

 طراحي و برگزاري مسابقات براي توسعه شايستگي هاي دانش آموزان  .18

  عباديوبرگزاري كارگاه ها، اجراي فعاليت هاي فرهنگي، اجتماعي ، سياسي   .19

 ت برگزاري مسابقات مختلف فرهنگي بين دانش آموزانفعاليت در جه .20

 استفاده از مشاركت ابواب جمعي مدرسه در تصميم گيري و حسن اجراي برنامه ها  .21

 غني سازي فعاليت هاي فوق برنامه و مكمل  .22

 غني سازي اوقات فراغت كاركنان مدرسه و دانش آموزان  .23

  در دانش آموزان سعادتمندانهنداب زيستآ ايجاد و تقويت مهارتها و   .24

 تقويت مباني اعتقادي دانش آموزان  .25

 تقويت باورهاي ديني دانش آموزان در زمينه هاي نماز و آشنايي با مفاهيم شرعي و برگزاري نماز جماعت .26
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  مأموريت ها و وظايف بااجراي دستورالعمل ها، آئين نامه ها و بخشنامه هاي مرتبط  .27

بـصورت  .  . . هنـري و  ،شناسايي و آماده سازي دانش آموزان مستعد جهت شـركت در مـسابقات علمـي و فرهنگـي       .28
 منطقه اي و كشوري

نمايشگاه دهه فجر از كارهاي دستي دانش آمـوزان، نمايـشگاه هـشت سـال دفـاع      ( برگزاري نمايشگاه هاي مختلف      .29
  هماهنگي و همكاري ساير كاركنان مدرسهبا)  نمايشگاه هاي مدرسه سايرمقدس، نمايشگاه كتاب و

 :برگزاري اردوها و بازديدهاي علمي، تفريحي و تربيتي با اهداف  .30

  ايجاد زمينه كسب مهارتهاي زندگي اجتماعي  −
 ايجاد روحيه تعاون و همكاري  −

 شناخت بيشتر دانش آموزان و پرورش استعدادهاي ايشان  −

 تقويت مهارت هاي حل مسئله  .31

 و استقامت و پايداري دانش آموزان در برخورد با مصائب و مشكلاتتقويت بردباري   .32

 وزان و مربيان جهت افزايش بازده علميم دانش آيايجاد محيطي شاد و جذاب و تقويت روحيه شاداب  .33

 ) اجتماعي و، عاطفي ، مذهبي كنجكاوي ، مهارتي ، ورزشي( تامين نيازهاي مختلف دانش آموزان   .34

  جسماني دانش آموزان از طريق ورزش با همكاري مربي تربيت بدني مدرسهتوجه به سلامت رواني ـ .35

  نظارت بر بهداشت فردي و عمومي دانش آموزان و تغذيه آنان .36

  نظارت بر نظم و انضباط دفتر مربوطه  .37
 شركت و همكاري در جلسات اولياء دانش آموزان .38

 تاد تربيتيشركت در جلسات شوراها و عهده دار بودن مسئوليت اجرايي جلسه س  .39

 برگزاري شوراهاي انتخابات دانش آموزي مطابق دستورالعمل هاي ارسالي .40

ها و راهروها بـه منظـور پيـشبرد مـسائل مـذهبي ،       هاي تبليغاتي با استفاده از تابلوهاي كلاس   برنامه ريزي فعاليت    .41
 تربيتي و آموزشي

 همكاري و نظارت در شكل گيري تعاوني مدرسه و نحوه ي عملكرد آن .42

 ش در جهت راه اندازي صندوق پيشنهادات و انتقادات و پاسخ به سؤالتلا .43

 تقويت و همكاري با بسيج دانش آموزي .44

 نظارت بر مسائل آموزشي و انضباطي دانش آموزان .45

ــد   .46 ــي باي ــي پرورش ــه    36مرب ــد ك ــته باش ــال داش ــضور فع ــه ح ــه در مدرس ــاعت در هفت ــا 6 س ــاعت آن را 8 ت    س
   سـاعت مـابقي را بـه امـور پرورشـي            30 تـا    28و  )  خـاص خـود در دروس مـرتبط        بـا توجـه بـه توانـايي       (      ندريس

      دانش آموزان بپردازد

 ارائه گزارش ماهانه و سالانه به معاون پرورشي و مدير مدرسه  .47

 محول مي شودانجام ساير امور ضروري كه توسط معاون پرورشي و مدير مدرسه  .48
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        شرح وظايف مشاور 
  

  
قـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و         شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و م                

 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت معاون پرورشي، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

   برنامه ريزي در زمينه ارائه مطلوب خدمات راهنمايي و مشاوره به دانش آموزان .1
هنمايي و مشاوره تحصيلي    اطلاع رساني در زمينه رشته هاي تحصيلي، ضوابط و مقررات مراكز آموزش عالي براي را                .2

 دانش آموزان

 برنامه ريزي به منظور شناسايي مراكز حرف و مشاغل و روشهاي كارآفريني  .3

ــت         .4 ــه و دق ــت حافظ ــه و تقوي ــحيح مطالع ــهاي ص ــوزش روش ــادگيري و آم ــطح ي ــاء س ــراي ارتق ــزي ب ــه ري   برنام
 دانش آموزان

 ف محولهشركت در دوره هاي آموزشي همايش ها و نشستهاي مرتبط با وظاي  .5

وره تحصيلي، شغلي، سازگاري و خانواده با حفظ شرايط احراز مطابق با            از مشاوره در ارائه خدمات مش     همكاري با مرك   .6
 آئين نامه صادره

 تبادل نظر با مدير مدرسه و معلمان در پيشبرد خدمات مشاوره تحصيلي و كمك به رفع مشكلات تحصيلي دانش آموزان  .7

  دانش آموزان مدارس و شرح مختصري از سوابق تحصيلي آنهاتنظيم پرونده تحصيلي براي  .8

 ثبت خلاصه اي از جلسات مشاوره با دانش آموزان و خانواده هايشان در پرونده مربوطه  .9

 نگهداري پرونده هاي تحصيلي دانش آموزان و الحاقات آن بصورت كاملاً محرمانه و رعايت اصول رازداري  .10

  در خصوص وضعيت تحصيلي دانش آموزانارتباط با معلمان و مدير مدرسه  .11

 ارتباط با اولياء در صورت نياز در خصوص وضعيت تحصيلي دانش آموزان با هماهنگي مدير مدرسه .12

 انجام مشاوره هاي درسي و تحصيلي براي دانش آموزان نيازمند  .13

  رسيده و پاسخ به آنهاتهيه صندوق مكاتبه با مشاور براي شناسايي دانش آموزان داراي مشكل و بررسي نامه هاي  .14

 كمك به دانش آموزان براي شناخت بهتر خود براي كسب موفقيت در زندگي و تحصيل  .15

 كمك به دانش آموزان براي تصميم گيري مناسب براي انتخاب رشته تحصيلي مناسب و نحوه مطالعه دروس  .16

 ارزيابي توانايي دانش آموزان با انواع تست هاي تحصيلي لازم  .17

 اب شغلكمك به انتخ  .18

 تهيه و اجراي پرسشنامه ها و آزمونهاي استعداد سنجي و شناخت توانايي دانش آموزان در تحصيل  .19

  انجام امور ارجاعي از طرف مسئول بلافصل و همكاري مستمر   .20
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

   راهنمامربيشرح وظايف      
  

 
 وزارت آمـوزش و پـرورش و        شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات                 

 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت مدير مدرسه ، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد

  
 :برقراري ارتباط با دانش آموزان از طريق  .1

  :تدريس يك يا چند درس به دانش آموزان پايه مربوطه خود به منظور  -1-1
  مشاهده دانش آموز در محيط كلاس −
 فراگيري و مشكلات كلاسي دانش آموزانكسب اطلاع از استعدادها و  −

 ايجاد تفاهم با معلمان ديگر −

 )مربي راهنما(تحت تاثير قرار دادن دانش آموز از طريق به نمايش درآمدن يكي ديگر از توانمندي هاي خود  −

  شناخت دقيق دانش آموزان از طريق مشاهدات طبيعي در محيط مدرسه و در كنـار دانـش آمـوز و ايجـاد                    -1-2
  ابطه و جلب اعتماد ايشان ر       

  شايد لازم باشد   . تشكيل پرونده يا بانك اطلاعاتي به منظور ثبت و حفظ  كليه اطلاعات ، مشاوره ها و مشاهدات                  -1-3
  برخي موارد به شكل محرمانه در پرونده دانش آموز حفظ شود و تنها در موارد ضروري به ديگران منتقل شود        

  : انش آموزان از طريق  رسيدگي به مسائل آموزشي د -1-4
 بررسي نتايج  ارزشيابي هاي دبيران و ميزان پيشرفت يا افت تحصيلي دانش آموز  −

 بررسي تكاليف انجام شده توسط دانش آموز −

 تبادل نظر با دبيران و اوليا به منظور بهبود كيفيت يادگيري دانش آموز  −

 منظور استفاده بهينه از زمان طراحي برنامه هاي آموزشي و مطالعاتي براي دانش آموزان به  −

   :رسيدگي به مسائل اخلاقي و رفتاري دانش آموزان  -1-5

 كلاس بندي و ايجاد جو متعادل در كلاس −

  با مشورت ساير معلمانتعيين يا تعويض جاي نشستن دانش آموز −

 نظارت بر تعيين نمره انضباط به لحاظ تاثيرگذاري بر روحيات دانش آموز −

  ...ي مانند كارهاي گروهي ، پژوهشي ، اردوها و سرپرستي فعاليت هاي جمع −

 دادن برخي مسئوليت ها به دانش آموزان −

 مشاوره و ارشاد گروهي دانش آموزان −

  مشاوره فردي با دانش آموز جهت حل مشكلات رفتاري در صـورت لـزوم ارجـاع بـه مـشاور مدرسـه يـا                         −
 مراكز مشاوره    

 ه حل مشكلات ناشي از آنپي گيري امور انضباطي دانش آموزان و كمك ب −
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 :وظيفه در برقراري ارتباط با اوليا  .2

  نشست هاي منظم با اوليا جهت فراهم آمدن ارتباطات مداوم و تبادل اطلاعات در مورد وضعيت دانش آموز،                    1-2
 تبيين روش هاي امور آموزشي و تربيتي مدرسه براي اوليا و فراهم آمدن زمينه هماهنگي هاي علمي     

  ان و صاحب نظران تعليم و تربيت  تشكيل جلسات آموزشي براي اوليا و استفاده بهينه از متخصص 2-2
   اختصاصي با اوليا درباره مسائل خاص دانش آموز–  تشكيل جلسات مشاوره و ملاقات حضوري 3-2
  نش آموز   ثبت گزارش ملاقات ها و مكالمات با خانواده ها در پرونده دا4-2
   حفظ و نگهداري اسرار شخصي آنها ان و منزلت خانواده ها و  صيانت از ش5-2

 :وظيفه در برقراري ارتباط با معلمان و همكاران  .3

  تشكيل شوراي معلمان پايه و تلاش در جهت غني سازي شوراي معلمان به منظـور ارتقـا دانـش ، نگـرش و                 1-3
  مهارت آنان      

   به معلمان و تبادل نظر با آنها وزان خاص انتقال پاره اي اطلاعات لازم از دانش آم 2-3
  لمان و همسوسازي روش هاي تربيتي هماهنگ سازي نحوه كار خويش با مع  3-3
  شي و تلاش در جهت غني سازي جلساتتشكيل گروه هاي آموز  4-3

 :وظيفه در برقراري ارتباط با مدرسه  .4

  حضور در شوراي مدرسه و اجراي مصوبات آن    1-4
  بـا توجـه بـه      ( و هماهنگي با مربي پرورشي در خصوص شيوه كار و كمك به تحقق اهداف تربيتي                همكاري    2-4

  )شناخت مربي راهنما از روحيات و علائق دانش آموزان پايه     
  همكاري و هماهنگي با معاون اجرايي مدرسه در خصوص پي گيري مسائل انضباطي خـاص و تعيـين نمـره                      3-4

  انضباط      
  ،     ... فعال در پذيرش اوليه دانش آموز ، اردوها ، جلسات عمـومي ، مـسابقات علمي،فرهنگي،ورزشـي و                     حضور  4-4

  .  . .تحويل كارنامه ها و     
 

  :ميزان ساعات فعاليت  مربي راهنما و ارائه خدمات در مدرسه  .5

  اعت آن را تـدريس و       س ـ 8 ساعت در هفته در مدرسه حـضور فعـال داشـته باشـد كـه                 36مربي راهنما بايد      1-5
 . ساعت به امور دانش آموزان برسد 28     

   آمـوزان مدرسـه در يـك پايـه تحـصيلي            نفـر دانـش    70در مدارس راهنمايي ، ارائه خدمات راهنمـايي بـه             2-5
 .) دقيقه در هفته 24به ازاء هر دانش آموز (      

ــه    3-5 ــه خــدمات راهنمــايي ب ــو60در دبيرســتان ، ارائ ــه تحــصيلي  نفــر دانــش آم   زان دبيرســتان در يــك پاي
 .) دقيقه در هفته 28به ازاي  هر دانش آموز (      



 
19

 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

   نفر نرسد، 60 نفر يا در دبيرستان به 70چنانچه آمار دانش آموزان يك پايه تحصيلي در مدرسه راهنمايي به   4-5
  ك مربـي راهنمـا قـرار    دانش آموزان ساير پايه ها تا ميـزان پـيش بينـي شـده ، تحـت پوشـش خـدمات ي ـ                         
 .خواهند گرفت    

   سـاعت در هفتـه      8مربي راهنما بايد يك يا دو ماده درسي در پايه هايي كه ارائه خدمت مي كند تا حداكثر                     5-5
  . تدريس كند    

  و ) بـراي مـدارس راهنمـايي       (  نفـر  70مدارسي كه كل آمار دانش آموزان آن كمتر و يا بيشتر از مـضربي از                  6-5
   دقيقـه مربـي راهنمـا    30باشد ، مي توانند بطور متوسط به ازاي هـر دانـش آمـوز    ) براي دبيرستان (  نفر  60   

  داشته باشند ، اگر مربي راهنما شاغل به تعداد كافي داشتند از وجود ايشان استفاده نماينـد و چنانچـه فاقـد           
  ي علوم پايه ، تربيتـي و مـشاوره همـان مدرسـه يـا               مربي راهنما بودند ، از دبيران مجرب و توانمند رشته ها              
  دبيرستان كه بتواند وظايف پيش بيني شده را به نحو مطلوب انجام دهد به انتخاب مدير مدرسه  و يا رييس                         
  . دبيرستان و تاييد معاون دانشگاه و رئيس مركز آموزشي و فرهنگي سما به صورت اضافه كار استفاده نمايند    
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  شرح وظايف مربي بهداشت ابتدايي      
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         

 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت معاون پرورشي ، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

كنان مدرسه را   كه بهداشت جسمي و رواني دانش آموزان و كار         برنامه ريزي براي پيشگيري از حوادث و رويدادهايي          .1
  تهديد مي كند

 :برنامه ريزي براي شناسايي وضعيت موجود بهداشت در مدرسه كه عبارتند از   .2

  بهداشت فردي دانش آموزان −
 بهداشت فردي كاركنان مدرسه −

 داشت محيط و امكانات موجود در مدرسهبه −

 هاي دانش آموزانبهداشت عمومي جامعه محلي خانواده  −

  اولويت بندي مسايل بهداشتي مدرسه  .3
 ان مدرسهكنشناسايي راهكارها و اقدامات لازم براي بهبود بهداشت فردي و اجتماعي دانش آموزان و كار .4

 توليد جدول زمان بندي اجراي راهكارها و اقدامات براي بهبود بهداشت در مدرسه .5

 ياز براي انجام اقداماتپيش بيني و درخواست منابع و امكانات مورد ن .6

 فراهم كردن زمينه مشاركت دانش آموزان، كاركنان و خانواده ها براي بهبود وضعيت بهداشت  .7

 : كه احتمالاً عبارتند از  شدهاجراي راهكارها و اقدامات پيش بيني  .8

  ت پزشكي دانش آموزان با همكاري متخصصين محلي و در دسترساانجام معاين −
 انجام معاينات پزشكي كاركنان مدرسه با همكاري متخصصين محلي و در دسترس −

 جمع آوري و تجزيه و تحليل نتايج معاينات و توصيف داده ها و آمار −

 ابلاغ نتايج معاينات به مدير مدرسه ، كاركنان و خانواده ها −

 راهنمايي خانواده ها و كاركنان براي حل مسايل موجود −

 و امكانات بهداشتي در مدرسه و آموزشي براي استفاده مطلوب از آنهاتهيه و تدارك وسايل  −

 ايجاد و تقويت آگاهي، نگرش و مهارت دانش آموزان و كاركنان براي حفظ بهداشت فردي و اجتماعي −

  ناسايي منابع و امكانات مدرسه و جامعـه محلـي بـراي اسـتفاده از آنهـا بـراي توسـعه بهداشـت جـسمي و                          ش −
 موزانرواني دانش آ    

  ، خـانواده هـا و       شناسايي منابع و مأخذ در خصوص بهداشت رواني و جسمي و معرفي آن بـه دانـش آمـوزان                   −
 كاركنان مدرسه   

 تجهيز مدرسه به امكانات بهداشتي −
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 ، كاركنان و دانش آموزان به ارتقا سطح بهداشت در محيط مدرسه توسعه مشاركت خانواده ها −

  منابع آلودگي در مدرسه مي باشند هايي كهسمپاشي و ضد عفوني كردن محيط −

 ان مدرسه كنبرگزاري كارگاه ها، دوره ها و كلاس هاي آموزشي بهداشت براي خانواده ها، دانش آموزان و كار −

 ، امكانات و موقعيت هاي خطر آفرين در مدرسه و اقدام براي رفع آنها شناسايي وسايل −

 يماريها پيش گيرانه از ابتلا به بارايه راهكارهاي −

 پي گيري صدور كارت بيمه و تحويل آن به دانش آموزان −

 تشكيل پرونده سلامت براي هر يك از دانش آموزان و درج در سوابق و ويژگي روحي و رواني و جسمي آنان −

  معرفي دانش آموزاني كه از لحاظ سلامت جسمي و رواني نيازمنـد بـه مراقبـت ويـژه مـي باشـند بـه مراكـز                           −
 انبهداشت و درم   

 حفظ اسرار و ويژگي هاي فردي دانش آموزان و خانواده هاي آنان  .9

  فراهم كردن زمينه بازديد دانش آموزان از مراكز بهداشـتي و درمـاني بـراي آگـاه كـردن آنـان از وضـعيت موجـود                            .10
 جامعه اي كه در آن زندگي مي كنند   

  سطح آگاهي و مهارت دانش آموزاندعوت از متخصصين ، صاحبنظران حوزه بهداشت و درمان براي ارتقاء  .11

  كاركنان آتش نشاني −
 نيروي انتظامي −

 كاركنان درمانگاه ها و مراكز بهداشتي −

 پزشكان و داروسازان −

 كارخانجات توليد مواد غذايي و فرآورده هاي گوشت و شير −

 ها و پرستاران  مدير بيمارستان −

 . . .و  −

 ايفظانجام امور ارجاعي متناسب با شرح و  .12
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  )اپراتور ( ظايف متصدي امور دفتري، تايپ و تكثير    شرح و
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         

 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت معاون آموزشي و پژوهشي، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

  تحصيلي دانش آموزاني تشكيل و تنظيم پرونده .1

 هاي نوبتي دانش آموزان و ثبت آنها در دفتر امتحانات و كارنامه هاي فردي اقدام و پيگيري جهت دريافت نمره آزمون .2

 پاسخ به بخشنامه ها، اطلاعات خواسته شده از اداره آموزش و پرورش و اقدام جهت ارسال آنها .3

 نش آموزانبايگاني مدارك و سوابق تحصيلي سالهاي گذشته دا  .4

  كاركنانرايصدور گواهي هاي تحصيلي و اشتغال ب  .5

 تحويل و ثبت مدارك و سوابق تحصيلي سالهاي گذشته و دريافت رسيد كتبي  .6

 تهيه دفتر حضور وغياب كادر مدرسه و پيگيري انجام امضاي روزانه كليه كاركنان  .7

 هاي اداريل معبايگاني بخشنامه ها و دستورال .8

 متحاني نوبت دوم و نگهداري آنها تا مدت تعيين شده قانونيبايگاني برگه هاي ا  .9

 . . .ثبت ورود و خروج نامه در دفتر انديكاتور و رايانه و   .10

  رسيدگي به نامه هاي آموزش و پرورش و تحويل آن به مخاطبان و اخذ رسيد −
 گزارش كليه اقدامات انجام شده درخصوص نامه ها به مدير مدرسه −

 ه ارگانها توسط دفتر مدرسه صورت مي پذيردارسال نامه ها به كلي −

 تهيه پيش نويس نامه هاي مرتبط با وظايف و مأموريت ها  .11

 )طبق رونوشت(بايگاني يك نسخه از نامه هاي ارسالي   .12

 كد بندي عناوين و بايگاني نامه ها طبق دستور  .13

 سال مراسلات داخليتهيه دفتر انديكاتور داخلي، ثبت نامه هاي دريافتي در دفتر انديكاتور و ار  .14

 گر معاونينيانجام كليه كارهاي تايپي مدرسه طبق دستور مدير مدرسه و يا د  .15

 و انجام اقدامات پيش گيرانه از بروز مشكلاتز وضعيت موجود و امكانات و وسايل مراقبت از دستگاه هاو ارائه گزارش ا  .16

 CD دسته بندي و كد گذاري و ذخيره نامه هاي تايپ شده و ضبط آن در  .17

 خيره در رايانهذو آماده سازي جهت تكثير و .   . .ر نامه و و خباسكن گزارشات   .18

 انجام خدمات رايانه اي تحت نظر مديريت مدرسه  .19

  تكثير و تصوير برداري اوراق، مستندات و مكتوبات با موافقت مدير مدرسه  .20
  بندي و كدگذاريبايگاني اصل اوراق تكثير شده دربانك اطلاعات انتشارات به صورت دسته  .21



 
23

 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

 
 بهره برداري از امكانات و تجهيزات و رعايت صرفه جويي در استفاده از آنها  .22

 همال يا بي توجهي بوجود آمده استپرداخت و تأمين خساراتي كه در اثر ا  .23

 )دستگاه تكثير(مراقبت از دستگاه ها در صورت نياز به تعمير و يا تجهيز اطلاع رساني به مدير مدرسه   .24

  به موقع در محل كار و ترك آن طبق قوانين مقرراتحضور  .25

  عوامل انساني مدرسه رعايت شأن و منزلت كليه .26

 ، مدارك و مستندات حفظ و نگهداري و صيانت از اوراق امتحاني  .27

 مطالعه براي توسعه مهارت و دانش براي طبق بندي و نگهداري اسناد مدارك  .28

 گفتار و پوشش ، كرداررعايت ارزشها و هنجارهاي ملي و مذهبي در   .29

 مشاركت در اجراي برنامه هاي گروهي در مدرسه  .30

 حفظ اسرار مدرسه و پيش گيري از شايعات  .31

  ق با شرح وظايف و مأموريت هاانجام امور ارجاعي مطاب  .32
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   مسئول آموزش و امتحانات   شرح وظايف 
  

  
انين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و           شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قو              

 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت رييس دبيرستان و مركز پيش دانشگاهي، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

   دبيرسـتان و رئـيس مركـز پـيش دانـشگاهي بـراي اجـراي برنامـه هـا، فعاليـت هـاي مـرتبط بـا                        رييسهمكاري با    .1
 وظايف محول

 براي انجام وظايف محولهبرنامه ريزي سالانه  .2

 برنامه ريزي سالانه گردهمايي هاي علمي و آموزشي مدرسه با مشاركت دبيران .3

 تهيه برنامه هفتگي متناسب با آئين نامه ها، دستورالعمل ها و قوانين و مقررات وزارت آموزش و پرورش .4

 تهيه برنامه امتحانات داخلي در مدرسه .5

 يل و توصيف نتايج پيشرفت تحصيلي دانش آموزان، تجزيه و تحل ، طبقه بندي جمع آوري .6

 شناسايي علل و عوامل مؤثر در افت تحصيلي دانش آموزان با همكاري ساير معاونان و دبيران مدرسه .7

 ارائه راهكارهاي اصلاحي براي حذف و كاهش علل مؤثر در افت پيشرفت تحصيلي دانش آموزان .8

 دفاتر مربوطه و ، ثبت نتايج در كارنامه نظارت بر تصحيح اوراق .9

ــراي توســعه      .10 ــران و دانــش آمــوزان ب ــه دبي ــر بخــش ب ــابع آموزشــي و كمــك آموزشــي اث   شناســايي و معرفــي من
 پيشرفت تحصيلي فراگيران

 شركت در جلسات تصميم سازي و تصميم گيري .11

 شركت در جلسات، شوراها و انجمن هايي كه در مدرسه برگزار مي شود .12

 دوره هاي آموزشي ضمن خدمت  وشركت در گردهمايي ها، سمينارها .13

جمع آوري دست آورها و نتايج پژوهشي و تحقيقات مرتبط با تعليم و تربيت دانش آمـوزان و كـاربرد نتـايج آنهـا در          .14
   يادگيريـفرآيند ياددهي 

 مطالعه براي توسعه شايستگي هاي حرفه اي .15

 حضور به موقع در مدرسه و ترك آن بعد از پايان فعاليت ها .16

 اي برنامه ها، اقدامات و فعاليت هاي گروهي مدرسهمشاركت در اجر .17

 ثبت رويدادها و تجزيه و تحليل آنها براي حل مسايل احتمالي .18

 ها براي بهره برداري در برنامه ريزيه ، آمار و داد مستندسازي اطلاعات .19

 ، گفتار و رفتار ، پندار رعايت ارزشها و موازين ديني و هنجارهاي اجتماعي در پوشش .20
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 ، دانش آموزان و اولياء و مراجعين شأن و منزلت همكارانرعايت  .21

 آينده نگري و پيش گيري از بروز مسائل احتمالي .22

  دبيرستان و رئيس پيش دانشگاهيرييس، ماهانه و سالانه و ارائه آن به  تهيه گزارش ها به صورت هفتگي .23

  بلافصلانجام امور ارجاعي متناسب با شرح وظايف از طرف مدير مدرسه يا مسئول  .24
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     شرح وظايف مسئول آزمايشگاه
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         

 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت معاون آموزشي و پژوهشي، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

  اليت هاي دانش آموزان در آزمايشگاه برنامه ريزي سالانه براي اجراي فع .1
 ي فعاليت هاي آزمايشگاه به دبيران و دانش آموزانگزاراي برهابلاغ برنامه  .2

 تهيه و نصب هشدارها و نكات ايمني در آزمايشگاه .3

 آموزش دانش آموزان براي رعايت اصول و نكات ايمني در كاربرد و استفاده از مواد وسايل آزمايشگاهي .4

  آتش نشاني و وسايل هشدار دهنده، كپسول نصب هود .5

 پيش بيني راه هاي اضطراري  براي خروج از آزمايشگاه .6

 طبقه بندي مواد و وسايل آزمايشگاه و استقرار آنها در محل مناسب .7

 الصاق برچسب نام مواد و وسايل آزمايشگاهي روي ظروف .8

 آموزش به دانش آموزان در خصوص نحوه استفاده و بهره وري مواد و وسايل .9

 دبيران، تجهيزات و امكانات طبق اطلاعات ارايه شده توسط  آماده كردن فضا .10

  و همكاري در اجراي آزمايش هادبيرانحضور در كنار  .11

  مربوط دبيرانتهيه دستور كار هر آزمايش و هدايت و رهبري دانش آموزان براي اجراي فعاليت ها با همكاري  .12

 يز كار و عودت وسايل و مواد آموزشي به محل مناسبراهنمايي دانش آموزان براي شستشوي ظروف و م .13

 برآورد نياز و تهيه ليست مربوط و ارايه گزارش به مدير مدرسه براي تأمين نيازها  .14

 مطالعه مستمر در خصوص نكات ايمني و دست آوردهاي دانش علوم تجربي .15

 حفظ و حراست از تجهيزات و مواد و وسايل آزمايشگاهي .16

 زات و رعايت صرفه جويي در مصرف و استفاده از امكاناتاستفاده مطلوب از تجهي .17

 جمع آوري گزارش كار دانش آموزان و تصحيح آنها با همكاري دبير مربوطه .18

 همكاري با دبيران براي انجام ارزشيابي از مهارت دانش آموزان در اجراي فعاليت هاي علمي .19

 حضور در آزمايشگاه قبل از ورود دانش آموزان به آن .20

 يشگاه پس از خروج دانش آموزان و اطمينان از عدم بروز حادثه در آزمايشگاهترك آزما .21

 استفاده از لباس و عينك، دست كش مناسب در فرآيند اجراي آزمايشگاه ها حسب ضرورت  .22

 ثبت دقيق وقايع و رويدادها در دفتر مربوط به هر جلسه تدريس .23

 ارايه گزارش به صورت مستمر .24

 ا شرح وظايفانجام امور ارجاعي متناسب ب .25
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

     شرح وظايف مسئول كارگاه
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         

 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت معاون آموزشي و پژوهشي، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

 وجود با سرفصل و محتواي كتب درسي، مواد و وسايل م مقايسه امكانات .1

 اعلام نياز و درخواست تهيه مواد، وسايل و تجهيزات آموزشي كارگاه ها متناسب با محتواي كتب درسي .2

 پژوهشيتهيه برنامه هفتگي و نيمسالانه كارگاه با همكاري معلمان و تحت نظارت معاون امور آموزشي و  .3

 معلماناعلام زمان ارائه خدمات به دانش آموزان و  .4

 فراهم كردن مواد، وسايل و امكانات براي انجام فعاليتهاي كارگاهي و همكاري با معلمين براي برگزاري فعاليت ها .5

 ردآوري و طبقه بندي مواد و وسايل آموزشيگ .6

 ثبت رويدادها و مشروح فعاليت هاي انجام شده .7

 همكاري با معلمان براي ارزشيابي از عملكرد دانش آموزان .8

  و بروشورهاي ايمني به كارگاهتهيه جداول .9

 حفظ و نگهداري از مواد، وسايل كارگاهي .10

  ارائه خدمات ويژه به دانـش آمـوزان محقـق و پژوهـشگر بـا موافقـت معلـم مربوطـه و تحـت نظـارت معاونـت امـور               .11
 .پژوهشيآموزشي و    

 تهيه منابع و مؤاخذ مورد نياز براي توسعه دانش و مهارت دانش آموزان و معلمان .12

 دآوري گزارش كار و ارزيابي آنها با نظرات معلمان و مربيانگر .13

 معلمانانجام فعاليت كارگاهي و خلاقيتي طبق دستورالعمل كتاب درسي و يا شوراي  .14

 هاي فردي و جمعي دانش آموزان برنامه ريزي براي بروز خلاقيت .15

  كشوريبرگزاري نمايشگاه هاي متنوع و شركت در نمايشگاه هاي منطقه اي و استاني و .16

 ايجاد روحيه كار گروهي و كارگاهي در دانش آموزان .17

 براي دانش آموزان.  . .، كارخانجات و  ، مدارس هماهنگي و ترتيب انجام بازديدهاي متنوع و متعدد از كارگاه ها .18

 . . .آموزش مطلوب جهت استفاده صحيح از وسايل و رعايت نكات ايمني و بهداشتي و  .19

  مربوط بنا به صلاحديد مقام مافوقانجام ساير امور ارجاعي  .20



 
28

 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

   شرح وظايف حسابدار
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         

 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت مدير مدرسه ، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

  . . . فت شهريه ، كمك هاي مردمي و مدرسه از محل درياپيش بيني ميزان درآمد سالانه  .1
 رنامه ها ، پرداخت حقوق و دستمزدپيش بيني اعتبار مورد نياز براي اجراي ب .2

 براي اخذ شهريه  هاييتهيه فرم .3

 هريه ، ثبت چك و دريافت و پرداختتنظيم و تهيه فرم هاي رسيد ش .4

 ه ها و موجوديزان درآمدها ، هزينتهيه اطلاعات به روز درخصوص مي .5

  تنظيم ليست حقوق و دستمزد كاركنان مدرسه براساس آئين نامه ها ، بخشنامه هـا و دسـتورالعمل هـاي صـادره از                        .6
     سازمان سما

    اخذ فيش بانكي كليه وجوه دريافتي طبق قوانين و مقررات و صدور قبض رسـيد و واريـز دريافـت مـالي بـه حـساب          .7
 در پايان هر روزمدرسه     

 ينه به تفكيك سهميه وجوه دريافتييم دفاتر روزنامه ، دفتر كل ، دفتر درآمد ، هزتنظ .8

 يل و تحول اموال ، اسناد و مداركتحو .9

 ت اموال ، تجهيزات در دفاتر ويژهثب .10

 الصاق برچسب اموال .11

  نقل و انتقال تجهيزات و امكاناتصدور برگه هاي .12

 براي دريافت خسارات واردهش مدير برآورد خسارات وارده به اموال و ارائه گزار .13

 بق با قوانين و مقررات جاري كشورانجام امور بانكي درخصوص درآمدها و هزينه ها مطا .14

  و سفته هانگهداري اسناد ، مدارك و چك .15

 اي دريافت دسته چك و اسناد بانكياقدام بر .16

 براي حفظ و حراست از اموال مدرسهاقدام  .17

  اسناد و مدارك درخصوص امور ماليتنظيم .18
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

 

 مورايجاد ارتباط با آموزش و پرورش منطقه براي انجام امور مالي كاركنان مأ .19

  از وضعيت موجود امور مالي مدرسهتهيه گزارش بصورت هفتگي ، ماهانه و سالانه .20

   اقدامات پيشگيرانه به مدير مدرسهپيش بيني رويدادها درخصوص امور مالي مدرسه و پيشنهاد .21
 سهگاه و رياست مراكز آموزشي و فرهنگي سما براي حسن انجام امور مالي مدرولين معاونت دانشئهمكاري با مس .22

 رنامه هاي آموزشي و پرورشي مدرسهاستفاده مطلوب از امكانات و منابع موجود در جهت حسن اجراي ب .23

 قاء بهره وري عوامل انساني مدرسهصرفه جويي و ارت .24

 افقات به عمل آمده با مدير مدرسهكار مطابق با آئين نامه ها و مقررات و توحضور در محل  .25

 نافات داردتبري از انجام امور مالي كه با نهاد آئين نامه ها و دستورالعمل هاي صادره از سازمان م .26

 وح بالاتر با هماهنگي مدير مدرسهتنظيم و تكميل اسناد و فرم هاي مربوط به امور مالي و ارسال آن به سط .27

  انجمن اولياء و مربيانو بازديد كنندگان  بهنابع مالي براي ارائهتنظيم گزارش عملكرد مدرسه در حوزه م .28

 سه براي تصميم گيري و تصميم سازيشركت در جلسات ، شوراهاي مدر .29

 براي انجام بهتر امور مالي مدرسهتوسعه شايستگي هاي حرفه اي خود  .30

  در مدرسهكوشش براي مكانيزه كردن فرايند اجراي فعاليت ها .31

 ي مدير مدرسه مرتبط با شرح وظايف از سوانجام امور ارجاعي .32
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

        شرح وظايف كتابدار
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقررات وزارت آموزش و پـرورش                 

 :و مقررات سازمان سما، تحت نظارت معاون پرورشي، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

  سفارشات و فراهم آوري كتـاب ، ثبـت كتـاب ، فهرسـت نويـسي تحليلـي ، رده بنـدي ،                       : شامل  انجام خدمات فني     .1
  نمايه سازي ، برگه آرايي ، شلف خواني ، وجين و سامان بخشي كتاب هاي كتابخانه ، ترميم كتاب ها و اقـدام بـراي                            
  صحافي ، پيگيري سفارشات و اهدا   

   لوح هاي فشرده و بسته هاي آموزشي متناسب با مواد درسيتهيه مجله هاي مناسب آموزشي و تربيتي ، .2
  فراهم آوردن امكان استفاده از اينترنت و آمـوزش هـاي مـرتبط بـراي فعاليـت هـاي پژوهـشي و آموزشـي معلمـان                           .3

  دانش آموزان و   
 ـ       )كتابخانه ملي   (  كتابشناسي CDآشنايي با نرم افزارهاي كتابخانه اي و         .4     ه ي مدرسـه در     و تهيه آن ها بـراي كتابخان

  صورت وجود امكانات   
ــامل   .5 ــومي ش ــدمات عم ــاب و  : انجــام خ ــردش كت ــت و گ ــدمات مرجــع ،  CDامان ــضوگيري ، خ ــام و ع ــت ن    ، ثب

    جمع آوري كتاب هاي آسيب ديده و اقدام لازم براي ترميم ، پيگيري ديركرد كتاب هاي به امانـت رفتـه ، ارتبـاط و                  
   هاي ديگر ، جمع آوري بريـده ي جرايـد آموزشـي ، تنظـيم و مرتـب كـردن برگـه دان ،          تبادل اطلاعات با كتابخانه      
  آموزش نحوه ي استفاده از كتابخانه براي مراجعين   

  نظر سنجي از معلمان ، دانش آموزان و والدين براي بهبود و ارتقاي كيفيت مجموعه .6
  ابخواني و مقاله نويسيبرگزاري مسابقات و برنامه هايي براي ترغيب دانش آموزان به كت .7
ــصيلي          .8 ــا دوره ي تح ــب ب ــه اي و متناس ــاي كتابخان ــت ه ــا فعالي ــرتبط ب ــي م ــب آموزش ــدامات مناس ــام اق   انج

  برگزاري نمايش ، قصه گويي ، داستان سرايي ، جلسه هاي نقد كتاب ، خلاصه نويسي ، مقاله                  : دانش آموزان از قبيل        
   از صاحب نظران حوزه ي ادبيات كودك و نوجوان و غيرهو گزارش نويسي ، روزنامه نگاري ، دعوت    

  همكاري در تهيه ي نشريات دانش آموزي و روزنامه ديواري .9
  ترغيب و تشويق دانش آموزان و والدين به اهداي كتاب هاي سودمند .10
  ...  و انجام فعاليت هاي اطلاع رساني و تبليغي در مناسبت ها و ايام خاص مانند هفته ي كتاب ، هفته ي پژوهش .11
  همكاري در هـدايت دانـش آمـوزان بـه انجـام فعاليـت هـاي پژوهـشي و گـردآوري منـابع بـراي نوشـتن مقالـه يـا                        .12

  گزارش پژوهشي    
  نوآوري و ابتكار براي فعال و پويا نگه داشتن كتابخانه ي مدرسه و جذب دانش آموزان و معلمان .13
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

  

  در صورت لزوماطلاع از تازه هاي نشر و انجام اقدامات اطلاع رساني  .14
  هاي معلمان و والدين اقدام براي تقويت كتابخانه هاي مربوط به بخش .15
  برگزاري جلسه هاي كتابخواني گروهي براي دانش آموزان ، معلمان و والدين .16
   شركت در جلسات انجمن اوليا و مربيان ، شوراي معلمان و موارد مشابه براي طرح موضوعات مـرتبط بـا كتابخانـه و                        .17

  اني و انجام هماهنگي هاي آموزشي و اجراييكتابخو   
  در نظر گرفتن زنگ مطالعه يا ساعت كتابخواني در مدارس ابتدايي و راهنمايي براساس امكانات و شرايط .18
  يجاد فضاي مناسب و استاندارد براي كتابخانه و پيش بيني تدابير ايمني براي حفظ و مراقبت از كتاب هاا .19
  رد نياز كتابخانه ي مدرسه در آغاز سال تحصيليپيش بيني بودجه و امكانات مو .20
  آشنايي با ناشران و حوزه هاي مرتبط با كتاب شناسي و اطلاع از برنامه ها و نمايشگاه هاي مناسبتي براي كتاب .21
  شركت در دوره ها و كارگاه هاي آموزشي براي ارتقاي توانايي هاي علمي و مديريتي .22
  ن و حوزه ي معاونت آموزشي و پژوهشي و پاسخ به بخشنامه ها و ارسـال                هماهنگي و همراهي با سياست هاي سازما       .23

  گزارش هاي فصلي به شوراي پژوهشي واحد و منطقه   
  همكاري و هماهنگي با مدير و معاونان مدرسه براي پيشبرد اهداف آموزشي و پژوهشي .24
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

  رايانه ها و سايت      شرح وظايف مسئول 
  

  
ازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                  شاغل در اين پست با رعايت مو       

 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت مدير مدرسه ، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

 برنامه ريزي براي مكانيزه كردن مكاتبات و ثبت داده ها ، آمار و اطلاعات كاغذي .1

  در مدرسهطراحي سيستم هاي مكانيزه و مورد نياز .2

 فعال سازي شبكه و سيستم هاي مديريت اطلاعات .3

 برنامه ريزي براي استفاده از نرم افزار ها براي مديريت اطلاعات  .4

  و پرورشي و پژوهشيبرنامه ريزي براي استفاده از نرم افزارهاي آموزشي .5

 انجام كليه خدمات رايانه اي در مدرسه .6

 رسهارائه خدمات رايانه اي به عوامل انساني مد .7

 تهيه فرم هاي لازم براي جمع آوري، طبقه بندي توصيف داده ها و اطلاعات  .8

 ، نمودارها رسم جداول .9

  و پرورشي  و پژوهشيراهنمايي و كمك به عوامل انساني مدرسه براي بهره برداري نرم افزارهاي آموزشي .10

   فت آخرين يافتـه هـا و ارائـه آن بـه            ايجاد ارتباط با مؤسسات و مراكز آموزشي، پژوهشي، فرهنگي و علمي براي دريا             .11
 عوامل آموزشي و پرورشي و پژوهشي مدرسه و استفاده از آن ها در جهت بهبود يادگيري دانش آموزان   

 تهيه گزارش ادواري از كليه اقدامات و فعاليت هاي مدرسه .12

 تهيه آرشيو نرم افزاري و استقرار سيستم مديريت اطلاعات .13

 تصميم سازي و تصميم گيري در مدرسهشركت در جلسات و شوراهاي  .14

 مطالعه مستمر در جهت توسعه شايستگي هاي حرفه اي خود .15

 ارائه خدمات رايانه به كليه كاركنان مدرسه براي اجراي مطلوب فعاليت هاي ياددهي ـ يادگيري .16

 استفاده مطلوب از امكانات، تجهيزات و منابع .17

 صرفه جويي در استفاده از امكانات و تجهيزات .18

 وري و تلاش براي استفاده از يافته هاي نوين دانش انفورماتيكنوآ .19

 شركت در گردهمايي ها و سمينارها و دوره هاي آموزش ضمن خدمت .20

 حضور به موقع در محل كار .21

  انجام امور ارجاعي مرتبط با شرح وظايف .22
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

   ورزشدبير   شرح وظايف 
  

  
سلام و قوانين و مقررات وزارت آموزش و پـرورش     شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين ا            

 :و مقررات سازمان سما، تحت نظارت معاون آموزشي و پژوهشي، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

  يزي براي اهداف برنامه درسي ورزشبرنامه ر .1
 راي اجرا در هر جلسه برنامه درسيطراحي فعاليت ها ب .2

 ا جلسات تدريس در طول سال تحصيليسب ببودجه بندي اهداف و محتواي تدريس متنا .3

 ب با اهداف و محتواي برنامه درسيتهيه ليست و وسايل و تجهيزات ورزشي متناس .4

 يه و خريد تجهيزات و وسايل ورزشيدرخواست تأمين اعتبار براي ته .5

 فضاهاي ورزشي به وسايل و امكاناتتجهيز  .6

 فعاليت هاي ورزشيزان براي انجام شناسايي ميزان آمادگي جسماني دانش آمو .7

 ا و توانمندي جسماني دانش آموزانطراحي فعاليت و اقدامات متناسب با ويژگي ه .8

 يمني در اجراي برنامه هاي آموزشيآموزش نكات ا .9

 زان از آغاز تا پايان جلسه تدريسحضور مستمر در كنار دانش آمو .10

 هداشت جسمي و رواني دانش آموزانبشناسايي فضاها و امكانات در دسترس براي استفاده در جهت حفظ توسعه  .11

  همراهي دانش آموزان در مسابقات و ميادين ورزشي خارج از مدرسـه بـا همـاهنگي مـسؤولين مدرسـه و آمـوزش و                         .12
    پرورش منطقه

 نش آموزان و تأكيد بر رعايت آنهاآموزش رفتار و اخلاق ورزشي در دا .13

 ي و ويژگي هاي جسمي و رواني آنانب با توانمندارزشيابي مستمر از ميزان دانش و مهارت دانش آموز متناس .14

 ن در ميادين ورزشي خارج از مدرسهاخذ فعاليت خانواده ها براي حضور دانش آموزا .15

 و راهنمايي آنان براي پرورش آنهاشناسايي استعداد دانش آموزان و هدايت  .16

 ي توسعه شايستگي هاي حرفه اي خودمطالعه و تحقيق برا .17

  و هنجارهاي ملي در پوشش و رفتاررعايت ارزشهاي اخلاقي .18

 ازها و نتايج عملكرد دانش آموزانثبت امتي .19

 ميزان پيشرفت تحصيلي دانش آموزانتهيه گزارش مستمر از  .20

 رنامه هاي آموزشي و پژوهشي و پرورشي مدرسهمشاركت در اجراي ب .21

 صميم گيري و برنامه ريزي مدرسهشركت در جلسات ت .22

 رح وظايفامور ارجاعي متناسب با شانجام  .23
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        شرح وظايف خدمتگزار 
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         

 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت معاون آموزشي و پژوهشي، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

  طبق ضوابط مدرسهرعايت سلسله مراتب اداري و انضباطي  .1
 پرورشي و اجرايي ، رعايت احترام متقابل كليه همكاران آموزشي .2

  مدرسهانانجام به موقع و سريع كارهاي ارجاع شده از سوي مدير يا معاون .3

   ملاك نظافت يك بار در روز نيست ، در هرزمـان            (  مدرسه نظافت به موقع و روزانه كليه فضاهاي آموزشي و پرورشي          .4
 )نظافت داشته باشد بايد تميز شودنياز به     

 حضور در مدرسه قبل از آغاز فعاليت هاي رسمي و ترك محل كار بعد از پايان فعاليت هاي مدرسه .5

  اولياء دانش آموزان ورعايت شأن، منزلت كليه كاركنان مدرسه .6

 حسن رفتار با دانش آموزان و الگو بودن براي آنان .7

  مصرف مواد مورد نيازرعايت اصل صرفه جويي و عدم اصراف در .8

  حسن رفتار با مراجعين و ارائه راهنمايي لازم براي حضور در دفتر مدرسه .9
 رعايت بهداشت فردي و ظاهري آراسته در مدرسه  .10

 پرهيز از گفتار و كردار ناشايست .11

 حفظ بهداشت در كليه فضاهاي مدرسه .12

 اقدام در جهت اخذ كارت بهداشت از اداره بهداشت .13

 ال و مدارك و مستندات در مدرسهحفظ و نگهداري امو .14

 بازديد كليه فضاهاي آموزشي پس از پايان فعاليت هاي مدرسه و گزارش مشاهدات نا مأنوس به مدير مدرسه .15

 ، نيروي انتظامي محل براي انجام تماس هاي اضطراري نگهداري شماره تلفن هاي مسئولين اجرايي ، آتش نشاني .16

  مدرسهعدم ترك محل كار بدون اطلاع مسئولين .17

 شركت در كلاسهاي آموزشي براي ارتقاء سطح دانش و مهارت .18

 مشاركت در كارهاي گروهي مدرسه .19

 استقرار در مكان از پيش تعيين شده براي دسترسي سريع مسئولين اجرايي مدرسه به وي .20

  پيش بيني جايگزين با هماهنگي مدرسه و ترك محل با موافقت قبلي .21
  ث احتماليپيش بيني و پيش گيري از بروز حواد .22
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

  

  نظارت بر ورود و خروج دانش آموزان ، مراجعين در صورت عدم حضور سرايدار .23
   مدرسه و خانواده هاي آنانفظ اسرار كاركنان ، دانش آموزانح .24
  پيش گيري از بروز شايعات .25
  رعايت ارزشها و هنجارهاي ملي و مذهبي .26
  شركت در اجراي مراسم عبادي و سياسي در مدرسه .27
 ي متناسب با شرح وظايفانجام امور ارجاع .28
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

        شرح وظايف سرايدار
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         

 :مقررات سازمان سما، تحت نظارت معاون آموزشي و پژوهشي، به شرح زير انجام وظيفه مي نمايد
  

  مواد و وسايل آموزشي و پرورشي مدرسه، تجهيزات ،مكانات محافظت از كليه فضاها، ا .1

 كنترل ورود و خروج كليه دانش آموزان در مدرسه .2

 كنترل ورود و خروج مراجعين به مدرسه با هماهنگي مدير و معاونان مدرسه .3

 بازديد از كليه فضاهاي مدرسه براي پيش گيري از بروز آسيب ها و خسارات .4

 طور مستمر به ويژه در زمان بارندگيبازديد از پشت بام ها به  .5

  كانال ها و راه آبها قبل و در حين بارش برف و باران ، ها بازديد از ناودان .6
 بازديد از تأسيسات گرمايش و سرمايش مدرسه و اطلاع رساني به موقع براي پيش گيري و يا تعمير آنها .7

 تمالي بازديد از تأسيسات انتقال آب يراي پيش گيري از بروز حوادث اح .8

 اطلاع رساني سريع و به موقع به مدير مدرسه در زمان بروز حوادث .9

 ثبت و نگهداري شماره تلفن هاي ضروري براي ايجاد ارتباط با مراكز و مسئولين ذيربط .10

 حضور در مدرسه در تمام اوقات شبانه روز  .11

 شناسايي كمبود و مشكلات و اطلاع رساني آن به مدير و معاونان مدرسه .12

 . . .، كلاسها و  ، اتاق كاركنان  قفل درب هاي ورود و خروج -ز تأسيسات و امكانات ايمني بازديد ا .13

 مسدود كردن فضاهايي كه براي دانش آموزان خطر آفرين است .14

 رفع موانع و جمع آوري وسايل و تجهيزات خطر آفرين .15

  رفع موقعيت هاي خطر آفرينيبازديد از سيستم برق رساني و اطلاع رساني برا .16

 ، كاركنان مدرسه ، خانواده ها و مراجعين به مدرسه زانوعايت شأن و منزلت دانش آمر .17

  بازديد از حفاظ ها و امكاناتي كـه بـراي ايمنـي و حفـظ سـلامتي دانـش آمـوزان پـيش بينـي شـده و اقـدام بـراي                                 .18
 فع مسائل احتمالي    ر

  حوادث احتمالينظارت بر امكانات سوخت رساني و انجام اقدامات پيش گيرانه از بروز .19

 ، وسايل آموزشي و كمك آموزشي در مدرسه با هماهنگي قبلي مدير مدرسه  كنترل نقل و انتقال تجهيزات .20

 ، مذهبي و ملي رعايت ارزشها و هنجارهاي ديني .21

  رازداري و عدم اشاعه اطلاعات شخصي كليه عوامل انساني مدرسه .22
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 مديريت طرح و برنامه و بودجه و تشكيلات

  
 ه است در شرح وظايف پيش بيني نشدعدم دخالت در اموري كه .23

 هدايت و راهنمايي مراجعين به مدرسه .24

 كنترل شيرهاي دستشويي و لامپ هاي روشنايي در غير ساعات اداري مدرسه براي صرفه جويي از منابع .25

 بازديد از كلاسها و فضاهاي آموزشي و پرورشي مدرسه براي اطمينان از عدم وجود شرايط غير عادي .26

 ، مدارك موجود در مدرسه نگهداري از اسناد .27

 انجام امور محوله متناسب با شرح وظايف و مأموريت ها .28
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  اهم شرح وظايف نگهبان     
  

  
شاغل در اين پست با رعايت موازين و ارزشهاي دين مبين اسلام و قوانين و مقـررات وزارت آمـوزش و پـرورش و                         

 :نمايدمقررات سازمان سما، تحت نظارت معاون آموزشي و پژوهشي، به شرح زير انجام وظيفه مي 
  

  كاركنان ، دانش آموزان و مراجعيننظارت دقيق بر رفت و آمد كليه  .1
  ناشناس تا زمان تشخيص هويت آنانممانعت از ورود مراجعين .2

 ي از مراجعين براي ورود به مدرسهاخذ مدارك شناساي .3

  مستمر درخصوص ورود و خروج افرادبت رويدادها و اتفاقات به صورتث .4

 درسه بدون هماهنگي و نداشتن مجوز، اسناد و تجهيزات به خارج از مممانعت از انتقال اموال  .5

 د و وسايل هنگام انتقال به مدرسهبازرسي تجهيزات ، موا .6

 يل و تجهيزات هنگام نقل و انتقال وسا،مستند سازي و ثبت اطلاعات ، داده ها و ليست مواد  .7

 علق به مدرسهت ، مواد و وسايل مترعايت ايمني و حفاظت از تجهيزات و تأسيسا .8

   بـاران در زمـان عـدم حـضور          بازبيني و بازرسي از پشت بام ها ، كانال آب و فاضلاب و تجهيزات هنگام بارش برف و                  .9
    سرايدار

  نشاني ، اورژانس براي تماس فورينصب شماره تلفن هاي پليس محلي ، آتش .10

 عايت حسن برخورد با كليه مراجعينر .11

 اركنان مدرسه زمان ورود و خروج كنظارت بر ثبت .12

 و معاون آموزشي و پژوهشيارائه گزارش مستمر از رويدادها و اتفاقات به مدير مدرسه  .13

  و آئين نامه هاي مرتبط با وظايفرعايت قوانين و مقررات .14

 ل كار به معاون آموزشي و پژوهشياطلاع رساني به موقع درخصوص احتمال عدم حضور در مح .15

 و ارزش هاي حاكم بر مدرسه مي باشد محل نگهباني كه خلاف شئون عدم استفاده از تجهيزات و وسايل در .16

 نگهداري وسايل و امانات مشكوكعدم  .17

 جاعي مربوطه از طرف مسئول بلافصلانجام ساير امور ار .18

 

  




