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  »2فرم شماره : «                                     »عالي ويژه ارتقاء رتبه شغلي « 

  » كارمند محترم لطفاً در خصوص هر يك از قسمتهاي زير  چند سطر توضيح دهيد« * مستند سازي تجربيات 

  : ارائه توضيح كلي در خصوص حوزه فعاليت كارمندمقدمه : 
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  مقدمه :

اينجانب چندين سال است كه مشغول به خدمت در آموزش و پرورش مي باشم و هدف از تهيه اين مستندات و 

  تجربيات ، قرار دادن تجربياتم در پست معاونت اجرايي دبيرستان به ساير همكاران مي باشد .

  در ابتدا مقدمه اي از كارم را بيان مي دارم .

 موزشيآ اهداف و آمال به توانيم مي تر آسان گردد استوار آموزش مهندسي تفكر پايه بر آموزشي نظام يك كه وقتي

  .يابيم دست

 تغيير مسئول معاونين. باشد مي خطيري بسيار مسئوليتي معاونين بخصوص مدرسه اولياي مسئوليت بپذيريم بايد

 ستا محلي مدرسه و هستند نوجوانان و كودكان رواني سلامت و عاطفي بلوغ تامين و ناسازگار رفتارهاي اصلاح و

 خود از متفاوتي رفتارهاي قبلي هاي تجربه براساس و خويش نيازهاي ارضاي منظور به آموز دانش هر درآن كه

  .دهد مي نشان

در اين ميان معاون اجرايي در مدرسه هميشه در انجام كارها بايد دقت لازم و كافي را داشته باشد و بتواند پرونده 

  انضباطي و فعاليت هاي دانش اموزان را به خوبي ثبت كرده و آنها را نگهداري نمايد .هاي نمرات ، 

  نكات كليدي :

  ، وظايف ، تجربيات ، راهكارها اجراييمعاونت  



  

هزار تومان به سايت  7اين فايل فقط براي مشاهده مي باشد .براي خريد فايل ورد  و قابل ويرايش اين تجربيات با قيمت فقط 

 www.asemankafinet.irعلمي و پژوهشي آسمان مراجعه كنيد .

٨ 

 

  اجرايي مدارس : معاوناينجانب به عنوان   مسئوليتهاي و وظايف شرح

 پرورشي، و آموزشي درسي، ريزي برنامه و طراحي داري، كلاس فنون تدريس، روش الگوهاي سازي فراهم - 1

 معلمين و آموزگاران به شغلي راهنمايي و مشاوره خدمات ارائه و درس طرح تهيه هاي روش ياددهي، فرآيند ارتقاء

  .كمك و راهنمايي نيازمند و سابقه كم

 و كارگاه رايانه، بصري، و سمعي لوازم مانند(  پوشش تحت مدارس امكانات از استفاده جهت ريزي برنامه - 2

  .امكانات از بهينه استفاده منظور به يكپارچه صورت به... )  و آزمايشگاه

  .دوره هر پايان در كاركنان ارزشيابي هاي فرم تكميل و انجام - 3

 آموزشي، مسائل خصوص در آموزان دانش والدين و مراجعين سوالات و مراجعات به گويي پاسخ تعامل، - 4

  .آنان اداري و اي مشاوره پرورشي،

  .منطقه پرورش و آموزش مسئولين و ها واحد به لازم و اي دوره گزارش ارائه - 5

  .مربوط مقررات و قوانين مطابق پوشش تحت مدارس و مجتمع مالي هزينه اسناد و دفاتر تهيه - 6

 جهت است لازم كه...  و توسعه تعميرات، امنيتي، مسائل خصوص در ربط ذي مسئولين به گزارش ارائه - 7

  .پذيرد صورت پرورش و آموزش امر توسعه يا و احتمالي خطرات از جلوگيري
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 تمصوبا و اهداف به بخشيدن تحقق جهت لازم زمينه سازي فراهم در معاونين ساير و مدير با تعامل و همكاري - 8

 و امكانات از گيري بهره و آنها اولياي و آموزان دانش كاركنان، مشاركت و همكاري با تحصيلي هاي دوره يا دوره

  .مدرسه از خارج و داخل هاي ظرفيت

 اوتتف با متناسب آموزان دانش مختلف هاي استعداد شدن شكوفا براي دهنده پرورش و آموزنده محيطي ايجاد - 9

  . آنها فردي هاي

 شدان و كاركنان اولياء، مشاركت طريق از ضوابط رعايت با مدرسه آموزشي سالانه هاي برنامه اجراي و تهيه - 10

  .آموزان

 مطابق و مصوب برنامه درسي مواد جدول اساس بر مدرسه هفتگي هاي برنامه تنظيم و تهيه امور بر نظارت -11

  .ها برنامه با متناسب و ضوابط اساس بر انساني نيروي سازماندهي و مربوط تحصيلي هاي دوره يا دوره با

  .مصوب انضباطي نامه آيين براساس آموزان دانش غياب و حضور و كردار و رفتار نحوه بر مراقبت در همكاري -12

 آموزشي هاي فعاليت و ها برنامه موقع به و صحيح اجراي در مدرسه انساني عوامل بين هماهنگي ايجاد -13

  .مقررات و ضوابط براساس
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 وابط،ض اساس بر آنها عملكرد از مستمر ارزشيابي و مدرسه كاركنان وظايف و ها فعاليت انجام حسن بر نظارت -14

 نظورم به مدير به معرفي و كاركنان ساير همكاري با شايسته و فعال ساعي، كوشا، كاركنان شناسايي همچنين

  .آنها تشويق و تقدير

 اطلاع و نآ نتايج استخراج و امتحانات و تحصيلي پيشرفت ارزشيابي برنامه اجراي و تنظيم تهيه، در همكاري -15

  .مدير و آموزان دانش و اولياء به موقع به رساني

 دانش غياب و حضور نيز و انضباطي و تربيتي تحصيلي، پيشرفت ارزشيابي نتايج تحليل و تجزيه در همكاري -16

  .آموزان دانش و ء اوليا به موقع به رساني اطلاع و معلمان و كاركنان ساير همكاري با آموزان

 براي لازم تدابير اتخاذ و مدرسه آموزشي و اداري كاركنان غياب و حضور به رسيدگي و مراقبت در همكاري -17

  .كاركنان ساير همكاري با ايشان غياب در آنها وظايف انجام

  .آنان وظايف صحيح اجراي بر مراقبت و مدرسه كاركنان ساير با تعامل ايجاد  -18

 در پرورشي و آموزشي هاي فعاليت و ها برنامه كه مادامي و روزانه كار به آغاز از قبل مدرسه در فعال حضور -19

  .ضوابط با مطابق مدرسه از آموزان دانش تمامي خروج از پس آن از شدن خارج و است جريان
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 و اولياء انجمن ، مدرسه شوراي و آموزشي گروههاي(  مرتبط جلسات تشكيل جهت ريزي برنامه در همكاري -20

 سوابق نگهداري نيز و اعضاء فعال حضور براي سازي زمينه و...)  و آموزي دانش شوراي و معلمان شوراي ، مربيان

  .مربوط جلسات صورت و

 نظارت و ريزي برنامه همچنين و تحصيلي سال آغاز از قبل تجهيزات و فضا سازي آماده در مدير با همكاري -21

  .پرورشي و آموزشي تجهيزات و فضاها ، اموال نگهداري و حفظ و مدرسه توسعه و تجهيز بر

  .مربوط مقررات و ضوابط مطابق مدرسه آموزان دانش سازماندهي و نام ثبت ريزي، برنامه در همكاري -22

 چارچوب در مدير سوي از ارجاعي...  و ها، نامه شيوه ها، نامه آيين ها، دستورالعمل ها، بخشنامه اجراي -23

  . محوله وظايف

  .مالي منابع از بهينه استفاده در مدرسه معاونين و مدير با همكاري -24

 جهت مربوط عوامل مشاركت و همكاري با مدرسه هاي فعاليت خصوص در لازم هاي گزارش تنظيم و تهيه -25

  .مدير به ارائه
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  و تبيين آن : تجارب 

  : تهيه پوشه كار براي دانش اموزان 1تجربه 

فعاليت در طي عهده دار بودن معاونت اجرايي مدرسه هميشه براي دانش اموزان يك پوشه كار داشتم كه در آنها 

و كارهاي دانش اموزان ثبت مي شد . البته تهيه پوشه كار با كمك معلمين انجام مي شد در زير به تبيين و توضيح 

  اين تجربه مي پردازم . :

 ونيمد شكل به درآن آموز،دانش مختلف فعاليتهاي ومحصولات آثار  نمونه از اي مجموعه كه است ابزاري كار پوشه

 يرز موارد شامل تواند مي شوند، مي كارنگهداري پوشه در كه موادي. باشد ارزشيابي قابل كه شود مي گردآوري

  :باشد

  آموزدانش هنري آثار           -

  …و نويسي وجمله املاء تمرينات، آموز،دانش نوشتني وتكاليف آثار            -

  گيرد مي انجام آزمون صورت به عمدتاً كه برگهايي و آزمونها            -

 وفعاليتهاي گزارش قرآن قرائت نوار مانند: كلاس از وخارج كلاسي فعاليتهاي از آموزدانش گزارش            -

  .…و علوم

  …و تشويقها            -

 وي آثار از منتخبي آموزشي انتظارات به توجه با بايد بلكه نيست آموزدانش آثار تمامي گردآوري به لزومي       

  از آثار انتخاب در است وبهتر شود نگهداري كار پوشه در

 پوشة سازماندهي و انتخاب در بالاتر هاي پايه در آموزاندانش مشاركت ميزان.شود نظرخواهي هم آموزدانش

  :اجزاست اين شامل آموزدانش كار پوشة. يافت خواهد كارافزايش

  .شود مي درج مربوطه تحصـيلي وسال معلم نام كلاس، فردي، مشخصات جلدكه روي)  الف
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  پوشه محتواي فهرست)   ب 

 مثال عنوان به. نمائيد تقسيم جزئي بخش چند به را كار پوشه از بخش اين است بهتر آثار، نگهداري بخش)    ج

 رقرا تاريخ ترتيب به مربوطه بخش در را درس هر شده آوري جمع مواد و بگيريد نظر در را بخشي درس هر براي

 عملكرد تحليل و بندي جمع هنگام و شود مي نظر مورد مواد به شما دسترسي سهولت باعث كار  اين. دهيد

 ظرن است بهتر و باشند تاريخ داراي بايد گيرد، مي قرار كار پوشه در كه موادي. بود خواهد تر آسان كار آموزدانش

  .شود ثبت آن روي نيز معلم

  كار پوشة از توصيفي ارزشيابي)   د

 دشواه براساس …هنرو درس نوشتن، چون موضوعاتي درخصوص كار پوشه در آموزدانش عملكرد از ارزشيابي      

 به لتكمي زمان در ارزشيابيها اين نتايج گيرد، مي انجام مربوطه انتظارات از هريك ذيل در شده نقل هاي ونشانه

 قضاوت آموزيدانش نويسي درست  باره در خواهيد مي اگر مثال عنوان به. شود مي منتقل  پيشرفت گزارش

 تدرس تحقق براي شواهدي دنبال آنها در و كنيد مي بررسي ايد، داده قرار مربوط بخش در كه را آثاري بكنيد،

  .كنيد داوري انتظار، آن تحقق ميزان باره در توانيد مي  شواهد، ميزان مشاهده ز ا  بعد و. گرديد مي نويسي

 كمك هم آموزدانش از توان مي كار دراين حال درعين. است معلم عهده به كار پوشة ومديريت  تنظيم      

 كار، پوشة رد احتمالي نظريات وبيان وارزشيابي تحويل تاريخ ثبت و تعيين از بعد را شده انتخاب آثار معلم. گرفت

 در والدين با را آنها محتواي لزوم صورت در تواند مي ومعلم شود مي نگهداري درمدرسه كار پوشة.دهد مي قرار

 مايلت صورت كرده،در بررسي خودرا فرزندان كار پوشة توانند مي نيز والدين. كند بحث آن درباره ويا گذارد ميان

 مي رارآموزقدانش اختيار در) ماه شهريور( تحصيلي سال پايان در كار پوشة. بنويسند  مناسبي محل در خودرا نظر

  .گرفت نظر در كار پوشة توان مي نيز گروه فعاليتهاي براي ضمن در.گيرد
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  : كارهايي كه در هنگام ابتداي سال تحصيلي انجام مي دادم : 2تجربه 

  مالي و دفتري ، اداري  هاي فعاليت

  . تحصيلي سال يا الفبا حروف اساس بر هاپرونده چينش - 1

  . سكونت محل اساس بر....  تحصيلان فارغ ، هاتحصيل ترك نمودن جدا -2

  ... و هابخشنامه ، همكاران پرونده ، آموزان دانش هايپرونده بانكي امور به كمد يك اختصاص -3

  . جديد هايپرونده كنترل -4

  .امر اين به مربوط وقوانين ضوابط ورعايت مدرسه مالي امور بودن روز به -5

  هفته اي دو روز در مدرسه حضور داشتم . -6

  .سريع پاسخگويي جهت رجوع ارباب تكريم -7

  .معايب رفع و هاپرونده بررسي-8

  .بايگاني مخصوص اطاق جداسازي -9

  

  : پيشنهاد به معلمان در تهيه دفتر كلاسي 3تجربه 

  معلمين پيشنهاد مي كردم تا در تهيه دفتر كلاسي براي خود موارد زير را رعايت كنند : بنده به عنوان معاون به

 عاليتف خلاصه ثبت براي فضايي دوم. باشد شده تفكيك ها آزمون نمرات و كلاسي فعاليتهاي فضاي اينكه اول

  .باشد...  يا مدير نظر ثبت براي فضايي سوم. باشد دبير
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  كلاس ليست تهيه : 4تجربه 

 به كلاس آموزان دانش اسامي ليست تهيه تحصيلي سال ابتداي در اجرايي معاون اصلي و اوليه اقدامات از يكي

  كه بنده هميشه اين كار را انجام مي داد م . .است شده تفكيك صورت

 نادس سايت همچنين و) ومتوسطه راهنمايي.ابتدايي هاي نگارش( دانا افزار نرم به توجه با اطلاعاتي بانك ايجاد

  .است كرده آسان معاونين و آموزشگاه مدير براي را كار

  :همكاران آموزش امر بر نظارت : 5تجربه 

و مخصوصا بنده به عنوان معاون   آموزشگاها ومعاونين مديران وظايف ازمهمترين يكي  همكاران تدريس بر نظارت

  . باشد مياجرايي 

معلمان مدرسه از دانش آموزان ارزيابي به عمل مي آوردم و با نرم لنده به عنوان معاون اجرايي هميشه درباره 

افزارهاي مخصوص آنها را مورد تجريه و تحليل قرار مي دادم . و نتيجه آن را به مديريت مدرسه تحويل مي دادم 

.  
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  : آموزان دانش مورد در اطلاعات آخرين آوري گرد : 6تجربه 

 تا دادم قرار ها خانواده اختيار در سال هر ابتداي در و كرده طراحي را فرميبنده به عنوان معاون اجرايي مدرسه 

 در و درآوردم كتابچه يك بصورت را ها فرم اين سپس. نمايند آماده را من نياز مورد اطلاعات آخرين آن تكميل با

 امهشناسن اطلاعات تمامي كه است شده راحيط اي گونه به فرم اين. كردم مي استفاده آن از بود نياز كه مواقعي

 لزوم به توجه با. كند مي مشخص را والدين كار محل و منزل تلفن و آدرس و خاص هاي بيماري خانوادگي، اي،

 هدور راهنمايي و ابتدايي افزارهاي نرم و بگفا سايت بخصوص مختلف جاهاي در آموزان دانش مشخصات تكميل

 زانآمو دانش پرونده به ما مكرر هاي مراجعه از و داشته ما كار سرعت بر فراواني تاثير دفتر اين وجود استثنايي

  .كرد مي جلوگيري

  :درسي و اخلاقي برتر آموزان دانش معرفي : 7تجربه 

 از برتر بعنوان را آموز دانش يك كلاس هر از انجام مي دادم  همكاران از قبلا كه نظرسنجي براساس ماه  هر در

 يا و جايزه آموزان دانش ديگر حضور در هم آن صبحگاه درصف ها آن به و نموده انتخاب اخلاقي يا و درسي نظر

 و همچنين رعايت نظم و انضباط  درسي مطالب بهتر يادگيري و انگيزه بردن بالا  سبب تا كردم مي اهدا  ژتون

  .شوم ها آن
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  : 8تجربه

  : ها غيبت كنترل

 را ردفت آن بعد. بنويسند آن در ها غيبت روزانه همكاران تا ام داده قرار آموزشگاه دفتر در را دفتر دو منظور بدين

  .كنم مي بررسي را آموزان دانش هاي غيبت و كرده بررسي

  : ها مناسبت:  9تجربه 

  برنامه هاي اجرايي را در مدرسه بنده برنامه ريزي مي كردم .

  : مثال عنوان به ها مناسبت با متناسب هايي برنامه داشتن

  .درو مي بالا ها بادبادك بقيه از بيشتر كه بادبادكي و بادبادك زيباترين انتخاب و ها بادبادك جشن – 1

  .آن در … و مسابقه سرود، نمايش، چون مختلفي هاي فعاليت گنجاندن و مراسم برگزاري – 2

  .همكاران و آموزان دانش آثار از نمايشگاه برپايي – 3

  .آموزان دانش آثار نمايشگاه از بازديد جهت عادي مدارس از دعوت – 4
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  .آموزان دانش براي تولد جشن گرفتن -5

6 – …..  

  تجزيه و تحليل تجارب بنده به عنوان معاون اجرايي 

  : اجرايي مدارسنقش هاي معاونان 

 : اجرايي معاون هدايتي و اي اسوه نقش - 1

 به كه اي وظيفه چهارچوب ودر دارند عهده به اي وظيفه آموزشگاه اجرايي عوامل از كدام هر كه ميدانيم       

 اهداف به كه شود عمل طوري شود مي سعي تعامل اين در و پردازند مي آموزان دانش با تعامل به دارند عهده

 هب كنيم مي توجه محترم معاونين وظايف شرح و وظيفه به وقتي امر اين به توجه با حال برسيم شده تعريف

 معاون باشند داشته رفتاري الگوي و هدايتي نقش تواند مي قدر چه كه بريم مي پي عزيزان اين سنگين رسالت

 ار آموزشي محيط هر نظم شالوده و شود مي شناخته)  ناظم( انضباط و نظم الگوي و منشا عنوان به آموزشگاه هر

 رب رسالت اين كنند مي نگاه ايشان به نظر و ديد اين با وقتي آموزان دانش لذا زند مي رقم آموزشگاه آن معاون
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 يرفتار و اخلاقي ها زمينه همه در ترتيب و نظم الگوي عنوان به كه شد خواهد تر سنگين محترم معاونين دوش

 . شوند مي متجلي آموز دانش ذهن در...  و درسي ، اجتماعي ،

 نمايد عمل احسن نحو به خواهد مي آموز دانش عزيزان از آنچه به آموزشگاه محترم معاون خود اول لذا         

 اخلاق ، خواهيم مي جماعت نماز در شركت ، خواهيم مي آراسته وضع و سر ، خواهيم مي موقع به حضور اگر

 نهات نه باشد آموزان دانش براي الگويي عنوان به ما رفتار از كنيم عمل طوري خودمان خواهيم مي نيكو و حسنه

 اعتماد ما به محترم دبيران و آموز دانش كه نماييم عمل طوري و بگيرند الگو ما از نيز عزيز دبيران بلكه آموز دانش

 .  ندباش پذيرا دل و جان با داشتيم درخواستي آنها از اگر تا كنيم برقرار عاطفي رابطه آنها با بتوانيم و كرده

 : آموزان دانش و همكاران مشكلات كاهش و اي مشاوره ، حمايتي نقش-2  

 بود حيواني وصف شهوت و خشم               بود انساني وصف دقت و مهر 

 قيقتح در و دارد آموزان دانش و دبيران با را ارتباط و تعامل بيشترين آموزشگاه هر معاون اينكه به توجه با          

 و زندگي وضع از اطلاع و آموزان دانش اي پرونده و درسي اوضاع از معاون آگاهي به توجه با گفت توان مي

 ينب در گشا مشكل و صبور سنگ عنوان به بايد آموزشگاه معاون كه گفت بايد دبيران و آموزان دانش اجتماعي

 رايب شايد دارد عهده بر را آموزشگاه هر سرپرستي و مديريتي نقش آموزشگاه مدير زيرا  نمايد عمل عزيزان اين

 فعر و اي مشاوره امور به رسيدگي براي مجالي و وقت مسئوليتي و كاري زياد مشغله به توجه با محترم مديران
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 نمايد عمل طوري بايد آموزشگاه هر معاون لذا باشد نداشته وجود احسن نحو به آموزان دانش و دبيران مشكلات

 هاي خواسته و مشكلات و دانسته خود راز محرم عنوان به را او و كرده اعتماد او به آموزان دانش و دبيران همه كه

 همان الذ.  كنند دل درد او با بتوانند كه هست آموزشگاه در كسي كه كنند احساس و بگذارند ميان در او با را خود

 حوالا و اوضاع از كامل آگاهي با بايد و نمايد فراهم را امور اين زمينه تواند مي فرد هر رفتار شد اشاره قبلا كه طور

 . بپردازد آنها مشكلات رفع به دبير همكاران و آموزان دانش

 : اجرايي معاونين آموزشي نقش-3 

 و صحيح آموزش و شود مي محسوب پرورش و آموزش نظام ركن ترين مهم آموزش كه اين به توجه با           

 ثباع دبيران توسط درسي مواد بر تسلط و آموزش عدم و شود مي آموزان دانش تحصيلي پيشرفت باعث جامع

 يهمكار و كنترل طريق از را آموزشي و درسي پيشرفت زمينه بايد معاون گردد مي آموزان دانش تحصيلي افت

 ايه راهكار و نموده تشويق را تلاشگر و مستعد آموزان دانش ، نمايد فراهم دروس كليه همكاران با ومداوم مستمر

 ، تحصيلي پيشرفت هاي آزمون ، امتحانات ، ها المپياد ، علمي مسابقات در آموزان دانش شركت مانند مختلف

  آموزشي مختلف هاي زمينه در را آموزان دانش و نمايد اجرا و ارائه آموزشي هاي بروشور و جزوات ، كتب تهيه

 كلاس در را آموزشي گقتمان.  ورزد اهتمام ها آزمون اين در آنها شركت به و تشويق علمي هاي آزمون و مسابقات
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 اقدام جبراني هاي كلاس چون اموري اجراي با ضعيف آموزان دانش تحصيلي پيشرفت جهت در و نمايد اجرا ها

  . نمايد

 ) افراد ديگر و همكاران و خانواده با( ارتباطي نقش-4

 موزشيآ عاليه اهداف پيشبرد براي لذا است استوار پديده آن با ارتباط پايه بر امر هر شناخت كه دانيم مي           

 ارتباط اين و نماييم برقرار ارتباط او با بايد لذا بشناسيم را باشد مي ما آموزشي نظام محور كه را آموز دانش بايد

 .   باشد روانشناسي اصول با متناسب شده تعريف اهدافي با و علمي ارتباطي بايد

 ايه حلقه بايد برسانيم مقصود منزل سر به را او و كنيم كمك آموزمان دانش به بتوانيم اينكه براي           

 آموزشي محيط در را خود وقت از نيمي آموز دانش باشد استوار و محكم)  خانواده(اولياء و مدرسه بين ارتباطي

 مي دهد مي بروز بهتر را خود خانه در كه اين به توجه با است خانه در را خود وقت از بيشتر نيم اما گذراند مي

 موزشيآ فقط نه بعد اين كه باشيم او معلم حق به و كرده كمك او به بهتر او اولياي با سازنده ارتباطي با توانيم

 نبيشتري آموزشگاه معاون كه گفتار اين به توجه با.  باشد...  و اخلاقي ، اجتماعي ، زندگي درس تواند مي كه

 . نمايد مي تر واضح سازنده ارتباط يك ايجاد در معاون كليدي نقش دارد آموزان دانش و دبيران با را ارتباط

 صحيح اصول مدافع كه دهيم نشان و نماييم انصاف و عدل رعايت آموزان دانش خطاهاي با برخورد در بايد         

 و منمايي اجرا دقت و طرفي بي با مدرسه در را قانون ، باشيم داشته رفتاري ثبات بايد.  هستيم عدل دار طرف و
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 ورتص اين در نماييم اثبات آموزان دانش فرد فرد به نسبت را خود مادرانه يا پدرانه محبتي و شائبه بي اي علاقه

 اشتهد مطلوب عاطفي روابط توانيم مي پشتيبان يك عنوان به خود نمودن معرفي و صحيح ارتباط با كه است

 باشيم كرده ايفا را خود ارتباطي نقش تا باشيم

 : وانضباط نظم ايجاد در معاون نقش-5 

 معاون آموزان دانش و است آموزشگاه در انضباط و نظم برقراري معاونان وظايف ترين حساس از يكي         

 اشدب مي) آورنده نظم( دهنده نظم معني به و فاعل وزن بر ناظم بنابراين شناسند مي ناظم عنوان به را آموزشگاه

 انآموز دانش براي آشنا هميشه واژه اين ناظم كلمه شنيدن با و دهد مي ترتيب و نظم را كاري كه است كسي و

 مهرباني و عطوفت با گاهي كه نظمي.  شود مي تداعي انضباط و نظم همچون هايي واژه ذهنشان در نوعي به

 دانش تحصيلي امور همه در تواند مي نظم اين كه شود مي حاكم  خشونت و تنبيه سايه در گاهي و است همراه

 لعم لازمه كه باشد مي ناظم عهده به نيز محترم دبيران كاري نظم كنترل همچنين و گيرد قرار نظر مد آموزان

 – آموزشگاه مراسم – جماعت نماز در حضور – ظاهري وضع آراستگي – موقع به حضور( فاكتورها اين همه به

 دانش به را موضوع اين خود رفتار با و كند عمل موارد اين به آموزشگاه معاون خود اول كه  است اين...) و بهداشت

 .  كنند عمل موارد اين به كه بخواهد آنها از بعدا دهد آموزش دبيران و آموزان
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 : مدارس در رواني بهداشت در معاون نقش-6 

 بر تسلط و آگاهي و درايت با بايد كه باشد مي پرورش و آموزش اصول و اهداف از يكي رواني بهداشت            

 زندگي درس بلكه آموزد نمي سواد آموزشگاه در فقط آموز دانش.  يابد تحقق آموزان دانش آموزشي زندگي امور

 . نماييم عمل تر متعهد موضوع اين در بايد گه بينيم مي ،  گيرد مي فرا

 انآن اخلاقي نواقص با برخورد در و باشد داشته آشنايي آموزان دانش روحيه با چيز همه از قبل بايد ناظم        

 نتري بزرگ آموزان داش به دادن شخصيت و تشويق زيرا دهد قرار نظر مد را رواني بهداشت و تشويق و باشد آرام

 در رواني بهداشت و اخلاقي لحاظ از آموزان دانش اگر  بود خواهد آنان انضباطي بي و سوء رفتارهاي براي مانع

 او شويقت براي اي جرقه تا باشيم وي ظاهري رفتار وضع در مثبت نقطه دنبال به بايد باشند قبول قابل غير سطح

 شخصيت و بتابانيم او تحصيلي زندگي به نوري مثبت نقطه اين از توانيم مي است مرتب سرش موي اگر مثلا باشد

 .نماييم ريزي پي برايش را جديدي زندگي و بسازيم او از قبولي قابل

 : آموزان دانش در پذيري جامعه ايجاد در معاون نقش -7 

 و  باشد مي اجتماع به سازنده ورود براي آموزان دانش آمادگي پرورش و آموزش تربيتي اهداف از يكي             

 و كرده آشنا جامعه در موجود هنجارهاي با را عزيزان اين اول درجه در كه است اين آموزشي مجريان رسالت

 تا بشناسيم هدف و باشيم كنوني جامعه اوضاع از لازم آگاهي داراي خودمان بايد امر اين براي و دهند آشتي
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 پيوندد يم خود اجتماع پيكره به وقتي كه بسازيم طوري را آموز دانش برسانيم مقصود سرمنزل به را آنان بتوانيم

 معهجا نيز او بايد كه اوست خود بحث اين ديگر طرف چنين هم بدهد او به  خور در پايگاهي و پذيرفته اورا جامعه

 مسلح تا دهيم بينش و بصيرت او به.  باشد مواج درياي اين در موثر اي قطره بتواند تا بپذيرد واقعيتش تمام با را

  . نماييم افتخار او به اجتماع در او با ديدار در كه باشد برخيزد زندگي ناملايمات با جنگ به آگاه و

  و تبيين آن : تجربه مرخصي هاي آخر هفته

 مراجعه مدرسه به مرتب هفته آخر روزهاي مرخصي گرفتن براي آموزان دانش اولياء كه بود مدتي ما مدرسه در

 ام خستگي باعث هم و شد مي صرف برايش زيادي وقت هم كه بود شده مشكلي ما براي موضوع اين و كردند مي

  .يابيمب حلي راه و كنيم پيدا مشكل اين براي اي چاره كه گرفتيم تصميم داشتيم هم با كه همفكري در. شد مي

 براساس بود شده گنجانده نيز ماهانه انضباط نمره آن در كه داديم مي ماهانه كارنامه آموزان دانش به ماه هر ما

 رفتيمگ تصميم هم ما گرفت مي انضباط نمره داشت كه انضباطي موارد طبق آموز دانش هر داشتيم انضباطي دفتر

 اين. كنيم كم آنها ماهانه انضباط نمره از نمره 4 گيرند مي مرخصي غيرضروري موارد براي كه آموزاني دانش كه

 اعلام آموزان دانش به نيز مدرسه آغازين مراسم در و رسانديم اولياء اطلاع به عمومي انجمن جلسه در را موضوع

  .كرديم
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 اين ما كه شدند متوجه كردند مشاهده را خود انضباط نمرات و گرفتند كارنامه آموزان دانش كه ماه يك از پس

 و كردند مراجعه مدرسه به بودند كرده فراموش را موضوع كه اولياء از تعدادي داديم تأثير آنها انضباط در را مورد

 رزندشانف انضباط شدن كم كه شدند متوجه آنها و شديم يادآور را آنها انضباط شدن كم دليل ما شدند جويا را علت

  .است بوده آنها غيرضروري غيبت خاطر به

  .رسيد حداقل به آموزان دانش غيبت و گرديد مرتفع مشكل اين بعدي ماههاي از روش اين با

 ؟انضباط برخورد كنيمآموزان بيچگونه با دانش 

 خيلي مهمي است زيرا اي برخورد كنيم. اين نكتهانضباط، آرام، خونسرد و حرفهآموزان بيسعي كنيم با دانش  

ما را به خاطر رعايت نكردن قوانين رانندگي جريمه كند حق اجراي قانون انتظامي  نقليه اگر مأمور پليسي وسيله

آموزان رجزخواني و سرزنش شما را ندارد. در مورد دانشجريمه، ولي حق تحقير و  دولتي را دارد يعني صدور برگه

انضباط هم عيناً همين است ما در حيطه وظايف خود حق اجراي برنامه انضباطي را داريم ولي نبايد با فرياد بي

. اگر يمآموز بگويانضباطي را به دانشدار و.... مورد بيهاي تهديدآميز و يا تعابير نيشزدن و حركت انگشت، يا نگاه

آموز متوجه رفتارش شود زيرا ما يابي باشد احتمال بيشتري دارد تا دانشبرخورد ما با خونسردي و همراه با ريشه

 آموز، از حال طبيعيآموزان تا پايان سال تحصيلي در مدرسه، با هم باشيم. اگر ما از دست دانشخواهيم با دانشمي
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اط بايد انضبآموز بيوز تسلط داشته باشيم. ما هنگام برخورد با دانشآمتوانيم به دانشخود خارج شويم ديگر نمي

  كنند.آموزان از رفتار ما الگوگيري ميآرام و خونسرد باشيم چرا كه دانش

آموزاني هم در شود. دانشآموزان، به صورت ناتواني در ادامه دادن يك تكليف خاص آشكار ميتوجهي به دانشكم

آموزاني ناراضي است و هم مدرسه. فعال هستند كه هم خانواده از دست چنين دانش بيشمدرسه هستند كه معمولاً

پذير و خشن هستند. كنند عملكردي تكانشي دارند و تحريكآموزان در مدرسه، از دستورها اطاعت نمياين دانش

مشكل دارند بعداً ممكن آموزان چنين مشكلاتي را دارند با هم سالان خود و خواهر و برادرشان چون اين دانش

هايي كه نيازمند كاربرد نظم و انضباط مداوم گيري شوند. اين افراد از فعاليتاست در اجتماع دچار تنهايي و گوشه

 آموزان درآيد. اين دانشو كوشش ذهني و تقاضاهاي سازماني يا تمركز حواس است، اجتناب كرده و يا بدشان مي

اهميتي كار شود و در نتيجه هر محرك بيهاي ناآشكار منحرف ميسط محرككلاس درس حواسشان به راحتي تو

  شوند.انضباطي در مدرسه ميو فعاليت آنها را قطع كرده و باعث بي

آموز هماهنگ كند و به اصلاح تجارب نادرست هاي دانشهاي خود را با دانستهبراي ايجاد انضباط معلم بايد خواسته

ايجاد كند و تداوم در اين رابطه اهميت دارد. همچنين همكاران بدانند كه دادن فرصت  پرداخته و رفتارهاي جديد

  تواند مؤثر باشد و رفتار صحيح را در عمل آموزش دهند.آموزان ميو مشاهده و تمرين رفتار مطلوب به دانش

گويد و زشت مي نيك دانند و آنچه را كه وي به عنوانآموزان كادر مدرسه را، راهنماي اخلاقي خود ميدانش

  پذيرند. بنابراين رفتار معلم با عمل او بايد يكسان باشد.مي
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  و تبيين آن همكاران بركار ونظارت ارزشيابي درباره مفيد هاي تجربه

 يط در متاسفانه كه باشد مي آموزشگاها ومعاونين مديران وظايف ازمهمترين يكي  نظارت بر تدريس همكاران 

 هك دارد گوناگوني دلايل البته امر اين كه ام بوده شاهدآن استان مختلف مدارس در خود سال تدريس و معاونت 

ط روشهاي موثر آن ازنظر خودم كه به صورت تجربي مفيد فق ولذا باشد نمي رابطه دراين صحبت مجال اينجا در

صي يا درجلسات دبيران بوده بيان ميدارم. بهتر است درابتدا اهداف برنامه نظارت براي همكاران به صورت خصو

مطرح گردد.براي نمونه اين اهداف درآموزشگاه ما به صورت زير تدوين گرديده و براساس آن نظارت صورت مي 

تاكيد بر اينكه پيشرفت در امر تدريس نتيجه .2-آموزش فرايند اصلاح جهت در  همكاري با دبيران  .  1-گيرد

احساس مسئوليت مسئولين آموزشگاه در مقابل -3مي باشد.وحاصل تشريك مساعي معلم ومسئولين آموزشگاه 

كمك به -5بررسي وضعيت عملكرد دانش آموزان ضمن تدريس همكاران.-4خداوند وخود وهمكار ودانش آموزان.

 ساير به   مشاهده شيوه تدريس همكاران وارايه شيوه هاي برترهمكاران-6همكاران در ارزشيابي از تدريس خود.

 جهت آموزان دانش از آنها وانتظارات همكاران تدريس شيوه بيان-7.دبيران شوراي جلسات در ها ي رشته هم

كاران علاقه مند جهت ايجاد شيوه هاي كنترل نظم در هم با   همفكري-8.باشند مي امر اين گير پي كه والديني

   .ابي آنهاثبت نقاط قوت وابتكاري همكاران در پرونده ارزشي.9-كلاس جهت رسيدن به نتايج مطلوبتر
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چند تجربه مفيد درباره شيوه برخورد با دانش آموزان خاطي كه مقررات آموزشگاه 

  را رعايت نمي كنند.

وما معاونين يا ساير در اين مورد قبل از هر چيز بايد گفت وبه آن يقين نمود كه ما بايك انسان طرفيم

 از سلن يك اينكه دليل به را شاگرد كه بدهييم خودمان به را حق اين نبايد   خود شاگردان با رابطه در   معلمين

ي همه حرفهايمان بدانييم ما معاونين وساير  پذيرنده است كوچكتر ازما سال چند يا است آمده دنيا به ديرتر ما

 ودخ سني اقتضاي به توجه با راهنمايي دوره در مخصوصاَ   همكاران بايد به همه دانشĤموزان توجه داشته باشييم

  .يرندبگ قرار ما مشورت طرف و كنييم توجه آنان نظرهاي اظهار به كه دارند دوست و دارند نياز ما بيشتر توجه به

اگرما به اين مسئله توجه ننكنيم و شاگردان را در تصميم گيريها دهخالت ندهيم يا هميشه از تعداد خاصي نظر 

وجود دست به كارهايي خواهند زد كه نظم  خواهيكنيم يا مسئوليت بدهييم شاگردان براي جلب توجه ما و اثبات

مدرسه را به هم بريزند .ولذا داشتن يك فكر مثبت درمورد هر دانش آموزوپرهيز از هرگونه پيشداوري وقضاوت 

  عجولانه درموردمسايل انظباطي دانش آموزان امري ضروري مي باشد.

حتما به صورت خصوصي صورت  درصورت تذكر ويا نصيحت دانش آموز بهتر است اين امر-1چند نكته :

بگيردونتيجه چند دقيقه اي اين امر ممكن است با نصيحتهاي چندين ساعته كه براي جمع در طي سال عنوان 

مي شود برابريكرده وحتي موثر تر باشد.(اين جمله در پاسخ سئوال من ازيك همكار در زمان بازنشستگي اش بود 
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 خاطي آموز دانش معرفي درصورت-2)نمايد بيان برايم   ه عنوان هديهكه ازوي خواستم يك تجربه مفيد كاريش راب

  علت آنرا به صورت كتبي برايمان درج نماييد. تا بخواهييم وي از حتما همكار سوي از

شيوه برخورد با مسايل انضباطي حتما به تناسب جرم انجام گرفته صورت بگيرد.مثلا در صورت عدم رعايت -4

نمودن محيطويا در صورت وارد كردن خسارت مجبور نمودن دانش آموز يا اولياء وي به بهداشت كمك به پاكيزه 

  جبران آن.........

  آئين نامه انضباطي مدارس بسيار ضروري وموثر مي باشد . 76داشتن يك قانون تنبيه مناسب مشابه ماده -5

تناسب تعدي از طرف خود ما  بهتر است هر موقع كه تعدي از دانش آموزان خاطي گرفته مي شود به همان-6

  معاونين به دانش آموز داده شود كه درصورت عدم تكرار موارد كسر انضباط وي جبران خواهد شد.

 وپرورش آموزش مقررات به توجه با   بدانيم است بهتر آموزان دانش سر موي  در باره كوتاه بودن بيش ازحد  -7

  .است ضرورت فاقد و دليل بي امري چنين اسلامي شؤونات و بهداشت رعايت صورت در
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  تحصيلي پيشرفت ارزشيابي بر حاكم اصول

 نگرش و رويكردها به توجه با و آموزان دانش تحصيلي پيشرفت ارزشيابي هاي فعاليت به بخشي نظام منظور به

 مي ينتعي "تحصيلي پيشرفت ارزشيابي بر حاكم اصول "عنوان تحت زير اصول ، تربيت و تعليم در نوين هاي

  : شود

   يادگيري – ياددهي فرايند از ارزشيابي ناپذيري جدايي -1

 ايانيپ نقطه عنوان به نه و يادگيري – ياددهي فرآيند ناپذير جدايي بخش عنوان به بايد آموزان دانش ارزشيابي

   . شود تلقي آن

 غايي هدف و روشها و ها برنامه اصلاح و يادگيري – ياددهي فرايند بهبود در ارزشيابي نتايج از استفاده -2

 روشها و ها برنامه اصلاح در بايد ها ارزشيابي نتايج و است يادگيري – ياددهي فرآيند بهبود و اصلاح ، ارزشيابي

   . گيرد قرار استفاده مورد

  ارزشيابي فرآيند و يادگيري – ياددهي هاي روش ، محتوا ، ها هدف ميان هماهنگي -3

 درس هر به مربوط يادگيري - ياددهي هاي روش و محتوا ، ها هدف بين هماهنگي و تناسب بايد ارزشيابي در

   . گيرد قرار توجه مورد
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   آموزان دانش آمادگي به توجه -4

 دانش رواني و عاطفي ، عقلي ، جسمي هاي آمادگي به بايد ارزشيابي هاي برنامه انواع اجراي و طراحي در

   . شود توجه آموزان

   آموزان دانش جانبه همه رشد به توجه -5

 نآموزا دانش حركتي و اخلاقي ، اجتماعي ، عاطفي ، عقلي ، بدني رشد مختلف هاي جنبه به بايد ارزشيابي در

  . شود توجه

   مهارتها و ها نگرش ، ها دانش به جانبه همه توجه -6

 دانش هاي مهارت و ها نگرش ، ها دانش حيطه به بايد پرورش و آموزش محتواي با متناسب ، ارزشيابي در

   . شود توجه آموزان

   ( ارزشيابي خود(  خود هاي يادگيري از آموز دانش ارزشيابي به توجه -7

 دانش ديگر و خود عملكردهاي و يادگيريها از بتواند نيز آموز دانش كه شود فراهم شرايطي بايد ارزشيابي در

  . كند ارزشيابي آموزان

   گروهي فعاليتهاي از ارزشيابي -8
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   . آيد عمل به ارزشيابي نيز گروهي فعاليتهاي از بايد ، فردي ارزشيابي بر علاوه ، ارزشيابي نظام در

   پاسخ توليد به منتهي فكري فرآيندهاي به توجه -9

   . كرد توجه است شده پاسخ توليد به منجر كه فرآيندي به ، نهايي پاسخ بر علاوه بايد ارزشيابي در

   خلاقيت و نوآوري ببر تأكيد -10

   . كرد فراهم را آموزان دانش شكوفايي و رشد زمينه ، مسأله حل ورش بر تأكيد با بايد ارزشيابي در

   تحصيلي پيشرفت سنجش و گيري اندازه ابزارهاي و ها روش تنوع -11

 مانند(  ارزشيابي ابزارهاي و ها روش مختلف انواع از ، ارزشيابي موارد نوع و ماهيت ، اهداف به توجه با

 هاي پوشه ، رفتار مشاهده هاي روش ، انشايي و عيني پرسشهاي انواع ، عملي هاي آزمون ، شفاهي پرسشهاي

 ارزشيابي ، عملكردي ارزشيابي ، تحقيقاتي هاي فعاليت به مربوط گزارش ها، طرح و مقالات ارايه ، كار مجموعه

   . ودَ مي استفاده.. )  و خودسنجي روش ، ها ساخته دست انواع ، مستمر

   ارزشيابي انواع از استفاده -12

(  ها ارزشيابي انواع از تدريس هاي روش و محتوا ، ها هدف به توجه با است لازم يادگيري – ياددهي فرآيند در

   . شود استفاده... )  و ملي ، بيروني ، دروني مرجع، هنجار ، مجموعي ، تكويني ، تشخيصي قبيل از
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   ارزشيابي فرآيند در معلم و مدرسه استقلال -13

   . شود حفظ پرورش و آموزش كلي سياستهاي چارچوب در معلم و مدرسه استقلال بايد ارزشيابي فرآيند در

   ارزشيابي در انساني و اخلاقي قواعد رعايت اصل -14

 ، حقوق شدن دار خدشه موجب كه شود اجرا و ساماندهي اي گونه به بايد ارزشيابي ، اصل اين موجب به

   . نگردد معلم يا آموز دانش رواني سلامت و نفس به اعتماد ، انساني تعاملات

   فردي هاي تفاوت به توجه اصل -15

   . شود توجه آموزان دانش فردي هاي تفاوت به بايست مي تحصيلي پيشرفت ارزشيابي انجام در

   ارزشيابي اصول تحقق در هماهنگي ضرورت -16

 يارزشياب مسئول هاي بخش ساير و واحدها ، ادارات ، مراكز ، ها سازمان ميان بايد الذكر فوق اصول كارگيري به در

 و تعهد ، آموزان دانش تحصيلي پيشرفت سنجش و گيري اندازه هاي برنامه و معيارها ، ابزارها ، روشها مورد در

  . باشد داشته وجود كامل هماهنگي
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  توصيه به همكاران		

  بداند بايد اجرايي معاون يك آنچه

  معاون وقار و متانت

 هرهب او از شاگردان ابهت اين پرتو در و باشند برخوردار هيبت ابهت از خود شغلي زمينه در بايد مربيان و معاونان

  . گردد متوسل انظباط نمره كردن كم يا كردن تنبيه به معاون اينكه بدون گرفت خواهند

 اينگونه زيرا نمايد پرهيز ، حد از زياده هاي شوخي و مزاح از و ورزيده داري خود منطقي غير حركات از بايد معاون

 داده نشان اخمو و رو ترش را خود معاون كه نيست اين منظور البته ميدهد كاهش را معاون شكوه و حرمت كارها

 ات باشد برخوردار بايد خاصي معنوي و روحي عظمت از مهرباني عين در بلكه نمايد گيري كناره آموزان دانش از

  دارد باز آن امثال و بيهوده و سبك رفتارهاي  انجام از را آنان گذاشته مثبت اثر آموزان دانش روي بر

  معاون تعهد و قول

 دميده قول ما به كسي وقتي داريم انتظار ما همه ترديد بدون. است تعهد و قول به وفاي اخلاقي اصول از يكي

 "يداشد نمايد تخلف اگر و باشد مدرسه معاون يا معلم يا آموز دانش يك فرد اين خواه نمايد رفتار تعهدش مطابق
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 خاطر به بايد.  آمد خواهد پايين شخصيتش نظرمان ودر كرده ملامت و توبيخ را او ، دل در لاقل شده ناراحت

 رفتار طابقم بايد بستيم وقراري قول كسي با اگر بنابراين دارند ما از را انتظارات همين ، ديگران كه باشيم داشته

  . كنيم

 سوي از. است ناگزير قول و تعهد سپردن از است ارتباط در آموزان دانش با مدرسه محيط در اينكه نظر از معاون

  كرد داري خود بايد مطلق و صريح دادن قول از ديگر

  ورزي محبت

 تهذيب و تربيت ، كند مي و كرده بشر جامعه به يافته تربيت هاي انسان كه خدماتي مهمترين از يكي شك بي

 گيردمي تعلق چيزي به و است انسان نفس در صفتي محبت.  است الهي محبت اسلام در تربيت اساس.  آنهاست

 ربيمت و مربي بين وحشت و ترس از ديواري بايد ميكنند گمان برخي.  باشد خوبي و خير داراي او اعتقاد به كه

 صفات رب پوشي سر محدود و جزئي طور به بتواند ترس اگر اينكه از غافل ولي ، بپوشد عمل جامه ، تربيت تا باشد

 هاي خو ، آن شدن برطرف محض به ولي باشد موجود نيز ترس عامل كه است اثر اين وقتي تا ، بگذارد ناهنجار

  .داد خواهد نشان را خود است آن شدن انباشته و سركوبي حاصل كه بيشتر قدرت با زشت

 ستر عامل از تر موفق بسيار تربيت امر در آن از حاصل اعتماد و اطمينان احساس و محبت ابراز داده نشان تجربه

 و آورد مي بار راضي خود از و لوس را او ، تربيت مورد فرد به محبت اظهار كه پندارند اين بر اي عده.  است بوده
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 بي ريكارگي به از ناشي حالت اين كه صورتي در شد خودماني او با و زد حرف دوستي زبان با متربي با نبايد لذا

  . آن ابراز از نه است محبت مورد

  شخصيت پرتوي در تربيت

 و تجربه و علم داراي كه كنند عبور گاهه گذر اين از ميتوانند كساني تنها ، دارد دشواري گذرگاههاي تربيت

 هوشيار بايد نبنابراي. ميĤورند كودكان به را زيانها بزرگترين تربيت اسم به كه افرادي بسيارند چه.  باشند پختگي

 ساسيا اصول از يكي.  داد قرار نظر مد در را اوليه و اساسي اصول ، تربيتي هاي برنامه كردن پياده در و بود دقيق و

  . بماند محفوظ بايد اصل اين تربيتي ابعاد همه در كه است مربي شخصيت و حيثيت ، تربيت

 وجوانانن و كودكان به دادن شخصيت گيرد قرار مربيان و معلمان توجه مورد بايد كه موضوعي ترين اساسي و اولين

 است اين دهند انجام بايد كه كاري اولين تربيتي هاي برنامه اجراي در مدرسه كاركنان و معلمان بنابراين.  است

 ميتوان بهتر كودك شخصيت حفظ با چه بپردازند، تربيتي امور به آنگاه ، نموده تثبيت را كودك شخصيت كه

  . آورد بوجود كودك در هايي دگرگوني

 شده تاثر دچار كودك ابتدايي مراحل همان در ، شده برخورده خاطي كودكان با آاه هر كه است داده نشان تجربه

 اين مربيان بزرگ اشتباهات از يكي.  است پرداخته خواهي عذر به نموده پشيماني و ندامت اظهار خود كردار از

 نانآ آبروي ميكوشند آنان حيثيت حفظ جاي به مربيان ، ميشوند خطايي دچار كودكان كه مواردي در كه است
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 شاگرد خود از غير شاگرد بد عمل اينكه از غافل دهند جلوه بزرگ را گناه و جرم رهگذر اين از داده باد بر را

  . ميبرند بين از را او شخصيت يعني را او معنوي سرمايه بزرگترين و ميگيرند راناديده

  نكات مهم در ثبت اطلاعات دانش آموزان در سناد 

  :نام ثبت مراحل

 يرغ در باشد تكميل بايد مدرسه كلي مدرسه،مشخصات مشخصات قسمت در: مدرسه كلي مشخصات تكميل ـ

  .شد نخواهد انجام رشته تعريف مرحله اينصورت

 هاي رشته تعريف – مدرسه در موجود هاي رشته – مدرسه مشخصات قسمت از: مدرسه هاي رشته تعريف ـ

  .گردد ليست به اضافه مدرسه هاي رشته و انتخاب 91-92 تحصيلي سال - مدرسه

 الس – مدرسه كلاسهاي تعريف – مدرسه بندي كلاس – مدرسه مشخصات قسمت از: مدرسه كلاسهاي تعريف ـ

  .گردد ليست به اضافه مدرسه هاي كلاس و انتخاب 91-92 تحصيلي

  

   

  

  .نمائيد حاصل تماس خود مقطع با مدرسه كلاسهاي تائيد جهت: كلاسها تائيد ـ

  :91-92 سال در آموزان دانش نام ثبت ـ

 آموزان دانش(جديد نام ثبت – آموزان دانش نام ثبت – دفترداري امور:  مسير از ورودي آموزان دانش نام ثبت

 5 تكميل و آموز دانش نام ثبت – كدملي كردن وارد –) خارجه اتباع آموزان دانش(جديد اتباع نام ،ثبت)ايراني

  .مربوطه لينك
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٣٨ 

 

 خصمش ستاره علامت با كه فيلدهايي تكميل آموزان؛ دانش مادر و پدر مشخصات به مربوط هاي لينك قسمت در

  .باشد مي الزامي اند، شده

 ايهپ انتخاب -پايه ميان نام ثبت-آموزان دانش نام ثبت -دفترداري امور: مسير از پايه ميان آموزان دانش نام ثبت

 ابانتخ يا) شده قبول كه آموزي دانش(قبولي نام ثبت گزينه انتخاب -جستجو انتخاب – 90-91 سال به مربوط

  (شده تجديد كه آموزي دانش(مردودي نام ثبت گزينه

  .شد خواهد نام ثبت گذشته سال در آموز دانش نماييد؛ فراموش را 91-92 سال انتخاب اگر كه بفرماييد دقت

  :توجه قابل نكات

 لسا به را آموز دانش: نماييد عمل روش اين به ؛)فردي انتقال(است شده منتقل شما مدرسه از آموزي دانش اگر ـ

 مدرسه در شده نام ثبت آموزان دانش ليست روي به بعد و داده انتقال) مردودي نام ثبت يا قبولي نام ثبت(92-91

 تغيير قسمت از و بزنيد را جستجو و كرده تايپ را انتقالي آموز دانش كدملي انتخاب، را 91-92 سال و رفته

  .بزنيد را نام ثبت لغو گزينه وضعيت؛

  

   

  

 -آموزان دانش نام ثبت-دفترداري امور: مسير از مقصد مدرسه به مبدا مدرسه از آموزان دانش گروهي انتقال ـ

 رسهمد كد تايپ-كنند پيدا انتقال مقصد مدرسه به است قرار كه آموزاني دانش زدن تيك-آموزان دانش انتقال

  .شده انتخاب آموزان دانش انتقال گزينه انتخاب-مقصد

 دينچن آموزان دانش بزنيد، بار چند را شده انتخاب آموزان دانش انتقال گزينه اگر قسمت اين در بفرماييد دقت

  .شود مي مشكل دچار مقصد مدرسه و كنند مي پيدا انتقال بار

 به مدرسه به انتقال متقاضي آموزان دانش ليست-دفترداري امور قسمت از را آموزان دانش بايد مقصد مدارس

 بتث روش طبق بعد و گردد نام ثبت آنها مدرسه در جديد سال در آموزان دانش اين تا برسانند مدرسه مدير تائيد

  .دهند انتقال جديد سال به را آموز دانش پايه؛ ميان نام
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 است خواهشمند.دهند انجام خودشان را انتقال مرحله بايد باشند مي منحل جديد تحصيلي سال در كه مدارسي

  .ننمايند واگذار مقصد مدرسه به  را كار اين

  :مدارس از بعضي در) فردي انتقال نه(گروهي انتقال براي آموزان دانش ليست نمايش عدم مشكل

 عمل ره انجام يا و نام ثبت لغو يا و بالاتر پايه در نام ثبت مبدأ، مدرسه كاربر توسط آموزان دانش قبيل اين اگر

 متقس از(نمايد نام ثبت لغو را آموزان دانش اين بايد مبدا مدرسه ابتدا. آيند نمي ليست باشد،در شده ديگري

 بايد نام ثبت وضعيت تغيير قسمت از - 91-92 تحصيلي سال  - مدرسه در شده نام ثبت آموزان دانش ليست

 از(دكن نام ثبت جديد آموز دانش عنوان به را آنها بتواند مقصد مدرسه تا) نمايد انتخاب را نام ثبت لغو گزينه

  .(جديد نام ثبت – آموزان دانش نام ثبت قسمت

 آموزان دانش ليست روي به: ايد زده مردودي بالعكس يا قبولي نام ثبت آنها براي اشتباها كه آموزاني دانش براي ـ

 اطلاعات(هفتم لينك روي به تحصيلي اطلاعات بازنگري با 91-92 سال در و رفته مدرسه در شده نام ثبت

  .نمائيد اصلاح را ايشان 91-92 سال پايه و رفته) تحصيلي

 مدارس تا دهند انجام كاري نبايد) 90-91(گذشته سال راهنمايي سوم قبولي آموزان دانش براي راهنمايي مدارس

 نام ثبت را آنها و آورده حساب به ورودي) 91-92(متوسطه اول سال در را آموزان دانش اين بتوانند متوسطه

  (جديد نام ثبت-آموزان دانش نام ثبت مسير از(جديدنمايند

  

  .باشند نمي متوسطه دوره به گروهي انتقال قابل) 90-91(راهنمايي سوم آموزان دانش

 ات شود زده مردودي نام ثبت لينك پايه، ميان نام ثبت قسمت از راهنمايي سوم شده تجديد آموزان دانش براي

  .شود نام ثبت جديد سال در راهنمايي سوم در آموز دانش فعلا

 را ومس تا اول پايه آموزان دانش كه متوسطه كُد در) دانشگاهي پيش(چهارم پايه آموزان دانش اينترنتي نام ثبت

  .داردن اعتباري هيچگونه هم سناد سايت در و شده غيرفعال بكفا از دانشگاهي پيش كدُ.  شود وارد كنيد، مي وارد

 بودن لازم صورت در. باشد نمي فناوري واحد عهده به مدرسه در دستي نام ثبت جهت خارجه اتباع مدارك تائيد

  .شد خواهد رساني اطلاع) گذشته سال طبق( سايت روي بر تائيد براي مدارك
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  :دارند احوال ثبت مشكل كه ايراني آموزان دانش

 روي رب اي شناسنامه اطلاعات در ديگر مشكل هرگونه يا خانوادگي نام و نام تغيير مشكل كه ايراني آموزان دانش

 مدرسه .بياورند مدرسه براي استعلام همان يا پرينت برگه احوال ثبت از بايد اموزان دانش قبيل اين: دارند سايت

 ردهك پيوست را احوال ثبت پرينت و آموز دانش شناسنامه صفحات آموز؛كپي دانش مشكل ذكر و اداري نامه طي

  .نمايد ارسال پيگيري جهت منطقه فناوري به و

 بر آموزان دانش اين مشكل سناد؛ شركت توسط سناد به آن لينك و احوال ثبت از جديد فايل دريافت محض به

  .شد خواهد حل سايت روي

  .شد خواهد اعلام بعدي هاي اطلاعيه در...  و آموزان دانش بندي كلاس ، پايه ميان آموزان دانش اطلاعات تكميل

 و وصلهح خواهشمنديم كاربران از. باشد نمي حل قابل منطقه توسط كاربران پركار ساعات در سناد سايت ترافيك

 به رديگ ساعاتي يا دقايق در ها، لينك از بعضي نكردن عمل يا نكردن كار صورت در و باشند داشته كامل صبر

  .نمايند مراجعه سايت

 واحد توسط بخشنامه سايت اول صفحه روي بر شده گذاشته هاي اطلاعيه و ها راهنمايي به است خواهشمند

  .آوريد بعمل كافي و لازم دقت و نموده توجه سناد؛ شركت توسط سناد سايت روي بر و منطقه فناوري

  

  

  : زيموآ نشدا يها سيستم درباره يكليد تنكا

  : زيموآ نشدا يها سيستم درباره يكليد تنكا

 و دوـش گرفته (BackUp) نپشتيبا و داده منجاا را »هپايگا وزآوريبر« تحصيلي نوبت هر متماا از بعد حداقل -1

   .نماييد ذخيره CD روي
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 دهستفاا 35ER92T مثل تركيبي يمزهار از ارههمو بلكه ،يدنگذار يك عدد را زيموآ نشدا سيستم مزر هرگز -2

  .نماييد

 طريق از نيز سهرمد مدير ايبر و ندهيد ارقر سهرمد ملاعو ساير رختياا در را زيموآ نشدا سيستم مزر -3

 ارقر متمايز دخو مزر با را نيشاا ختصاصيا مزر و دهنمو ديجاا جديد برركا يك »سيستم انبرركا يـمعرف« يوـمن

  .هيدد ارقر وي رختياا در و داده

 : ما پيشنهاد. (نماييد دهستفاا هشد روز به و زيموآ نشدا يها سيستم با رگازسا و يقو وسيرو نتيآ يك از -4

NOD32)  

 هـيانرا آن روي هـسرمد رموا ساير منجاا از و نماييد نصب امجز يانهرا يك روي را زيموآ نشدا سيستم -5

  .نماييد دداريخو

   .يداربگذ Password زـمر ، تـسا هدـش بـنص آن در زيموآ نشدا سيستم كه اي يانهرا روي -6

   !!!نكنيد ارتكر را سهرمد قبلي و باسابقه دارانفترد تشتباهاا -7

 بهينه و حصلاا را دخو ييندهاآفر ارههمو ، هـمنطق راناـهمك از جو و سپر و نامه يينآ بكتا مطالعه با -8

  .نماييد

  .نماييد دداريخو اي يانهرا كزامر به يانهرا كيس جابجايي از ، زيموآ نشدا سيستم يانهرا تعمير ايبر -9

   .باشيد مطلع سهرمد در دخو هميتا با ظايفو و سحسا هجايگا از -10

  .دشو مي بمحسو اداري تخلف ، سهرمد محيط از رجخا در زيموآ نشدا سيستم نصب -11

  انجام بهتر وظايف معاون اجرايي حاصل تجربيات بندهپيشنهادات براي 

يك معاون اجرايي هميشه بايد براي سوال هاي زير پاسخ مناسب پيدا كنند و ببيند آن را انجام داده است ياخير 

  يريپيگ قابل موارد/اصلاحي و تكميلي هاي پيشنهاد/شده مشاهده اشكالات/  خير/ بلي/ ارزيابي شاخص ، ملاك :

  ؟ دارد دبير امضاء تاريخ امتحاني هاي گهبر آيا.1
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  بود؟ شده تنظيم الفبا حروف اساس بر امتحاني هاي برگه آيا.2

  ؟ دارد وجود پاكت درون در امتحاني جلسه صورت آيا.3

  ؟ دارد وجود پاكت درون در آموزان دانش غياب و حضور ليست آيا.4

  ؟ دارد وجود پاكت درون در اوراق بازبيني صورتجلسه آيا.5

  ؟ است شده تنظيم الفبا حروف اساس بر اعتراضات ليست آيا.6

  است؟ شده وامضاء تحصحيح سبز نظرباخودكار تجديد امتحاني بركهاي آيا.7

   شود؟ مي نگهداري امن درجاي امتحاني برگهاي آيا.8

  اند؟ شده امضاء قبل هاي سال امتحاني هاي برگه آيا.9  

   ؟ است موجود ،درمدرسه اند شده امحاء كه قبل هاي سال امتحاني هاي برگه صورتجلسه آيا.10

   ؟ است شده عملي و اجرا سوالات بانك تشكيل مورد در ها دستورالعمل و ها نامه بخش آيا.11

 امانج مدير توسط داخلي امتحاني اوراق وتصحيح امتحاني سوالات تايپ و طراحي و كيفيت بر نظارت آيا.13

  ؟ است گرفته

  ؟ دارد موجود مدرسه در مدارك رسيد دفتر آيا.12

   ؟ است شده صحافي مدارك رسيد دفتر آيا.13

   ؟ است شده پلمپ مدارك رسيد دفتز آيا.14 

   ؟ است شده تنظيم الفبا حروف اساس بر مدارك رسيد دفتر صفحات تفكيك صورتجلسه آيا.15  
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   ؟ است شده گرفته تحصيلي مدارك گيرندگان تحويل انگشت اثر و امضاء آيا.16  

  ؟ اند شده تكميل مدارك رسيد دفتر هاي ستون همه آيا .17

 يا و تمام سال 18 بودن دارد شرط به(  ؟ است شده انجام ضوابط با برابر نفع ذي فرد به مدارك تحويل آيا.18

  ) قانوني وكيل و قيم ، ولي

   ؟ دارد وجود مدرسه مدير نزد خاص كميسيون پوشه آيا.19

  ؟ دارد وجود مدرسه مدير نزد اوراق امحاء پوشه آيا.20

  ؟ دارد وجود درمدرسه آموزان دانش تحصيلي سوابق و مشخصات اصلاح پوشه آيا.21

  ؟ دارد وجود درمدرسه موجه غائبين پوشه آيا.22

  ؟ دارد وجود او پرونده در آموز دانش موجه غيبت به مربوط مدارك آيا.23

   ؟ دارد وجود آموز دانش پرونده در مدرسه شواري با خاص كميسيون آراي آيا.24

   ؟ است شده رديف دروس كد اساس بر منظم بصورت نمرات ريز ليست آيا.25

  ؟ است شده صحافي و رديف نوبت هر اساس بر منظم بصورت نمرات ريز ليست آيا.26

   ؟ باشد مي خوردگي خط و خدشه بدون نمرات ريز ليست آيا.27

   ؟ دارد وجود شفاهي دروس نمرات ريز ليست آيا.28

   ؟ است گرفته انجام خودنويس يا مشكي خودكار با نمرات ثبت آيا.29

   ؟ دارد وجود مهارتي دروس كتبي و عملي نمرات ريز ليست آيا.30 
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   ؟ است رسيده اداره تائيد به مهارتي دروس كتبي و عملي نمرات ريز ليست آيا.31

   ؟ است شده تائيد دبيران توسط كامپيوتري نمرات ريز ليست آيا.32

   ؟ است شده وارد دوم نوبت ستون در مهارتي دروس كتبي و عملي نمرات ريز ليست آيا.33 

   ؟ است شده محاسبه  دبير هر  ليست پايين در پاياني و مستمر نمرات جمع آيا.34 

   است؟ دادهشده تحويل دفتروحدآموزشي به هرنوبت امتحانات ازشروع قبل هفته يك مستمر نمرات آيا.35 

   اند؟ شده تكميل آمار دفتر هاي ستون تمام آيا.36  

   ؟ است شده ثبت آمار دفتر در آموزان دانش تحصيلي ترك و انتقالي زمان آيا.37  

   ؟ است شده درج آمار دفتر در مدير امضاء و مهر آيا.38   

   ؟ است شده پلمپ و انسداد  قبل سال ضمن آمار دفتر آيا.39

   ؟ است شده پلمپ و انسداد قبل سال تابستاني دوره آمار دفتر آيا.40   

   ؟ است شده پلمپ و اسنداد 91-92 سال آمار دفتر آيا.41  

   ؟ است رسيده آموزشگاه مدير تائيد به و شده گرفته سيستم از 91-92 سال سناد آمار دفتر آيا.42  

   دارد؟ مطاقبت هم با آموزي دانش سيستم و سناد آمار دفتر آيا.43

    رشته پايه تفكيك به درس هر قبولي درصد مقايسه آيا.44 

     ؟ است گرفته صورت آن بهبود جهت شده انجام اقدامات و 90-91 تحصيلي سال.45
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   است؟ موجود درمدرسه ها دستورالعمل و نامه آيين آيا.46

   ؟ است شده پلمپ و اسنداد 90-91 سال امتحانات دفتر آيا.47 

   ؟ است شده پلمپ و صحافي التحصيلان فارغ دفتر آيا..48

   ؟ است مطلوبي حد در ها نامه آيين به نسبت مدير تسلط ميزان آيا.49

  باشد؟ مي وصل اينترنت خط به اجرايي معاون دفتر آيا.50

  است؟ مطلوبي حد در ها نامه بايگاني نحوه آيا.51

  است؟ كامل دبيران پرسنلي پرونده آيا.52

  است؟ موجود مدرسه در آموزان دانش نام ثبت اوليه ليست آيا.53

  

  

  

  دبير هاي ليست صحافي

 خطوط بين مشكي قلم با و خوردگي قلم و خدشه بدون خوانا، خط با بايد ريزنمرات برگ در موارد كليه    -

  .شود ثبت افقي

 هرايان ثبت آن نمرات كه اي-رايانه هاي-ليست و نويس دست(  نمرات هاي ليست ي كليه است موظف دبير  -

  .تاريخ درج با نمايد امضاء سپس و نموده كنترل را)  شده
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  .باشند كامل آموزان دانش ي همه به مربوط هاي ستون بايد ريزنمرات برگ در    -

  (غايب يا موجه غايب.  ) شود ثبت غايب كلمه نمره جاي به امتحان در غيبت صورت در -

 و پايه ، دوره ترتيب( شوند مرتب گروه براساس آخر در و درس كد سپس دوره اساس بر ها ليست ترتيب    -

  ( باشد مي پذير امكان نيز گروه سپس

 هاي ليست و تخلفات اعلام هاي ليست ،)  257 فرم(  اعتراضات به رسيدگي از پس نهايي دروس ريزنمرات 

 آموزان دانش هاي ليست.( شوند مي صحافي دبير نويس دست ريزنمرات دفتر انتهاي در شده مهمان نمرات

  (شوند مي امضاء آموزشگاه مدير و اجرايي معاون توسط فقط نمرات ثبت از بعد مهمان

  شود اقدام صحافي جهت آخر و اول فرمهاي  همراه شده زده ها ليست بالاي در صفحه شماره-

 ورتص به بزرگسال و روزانه هنرستانهاي و دبيرستانها رايانه هاي ليست و دبير نويس دست ديير هاي ليست-

  .شوند صحافي دفتر يك در يكجا

  ليست آخرين تا طور همين و رايانه ليست سپس نويس دست ليست درميان يك صورت به-

  نباشد برگ 300 از بيشتر دفتر هر برگهاي تعداد-

  شوند تقسيم متعدد هاي جلد به شد برگ 300 از بيشتر كه صورتي در-

  باشد مي امتحاناتي دفاتر همانند دفاتر رنگ-

  

  

  : گيري نتيجه

 هب كمك براي و آوريم بوجود مشاركتي فرهنگ نوعي مدارس در كه است اين موفقيت عامل مهمترين من نظر به

 مسالمت روشهاي از آموزان دانش سازي آگاه براي داده انجام گروهي كارهاي و ها همايي گرد ها آن رفتار بهبود
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 هبودب در ها برنامه مؤثرترين عنوان به آموزان دانش ميان همبستگي و تفاهم تقويت و مدرسه در اختلاف حل آميز

 خلوت اي گوشه به مشكل يك به شدن مواجه هنگام به معمولا ها آن كه چرا كنيم استفاده آموزان دانش رفتار

 و فكري پيشرفت جلو قطعا رفتار اين و گذرند مي خويش خواسته از يا و خواسته كمك ديگران از برده، پناه

 آنچه به و دانسته خود وظايف از را انضباطي مسائل فصل و حل بايد معاونين ما. گرفت خواهد هارا آن اجتماعي

 مسائل با اينكه جاي به. نماييم صرف زيادي انرژي و وقت آن تحقق براي و باشيم داشته اعتقاد دهيم مي انجام كه

  .انجامدبي مطلوب رفتار هدايت به كه كنيم ايجاد مدرسه در محيطي نماييم برخورد تنبيه صورت به آموزان دانش

 دار لمشك آموزان دانش به. باشيم داشته ارتباط آنها هاي خانواده و آموزان دانش با بايد هدفي چنين به نيل براي

  .بنماييم را بهينه استفاده آموزان دانش نظرات از الامكان حتي و بپرهيزيم داوري پيش از. بدهيم مسئوليت

بنده به عنوان معاون اجرايي مسئول ثبت اطلاعات دانش اموزان و همچنين ارزشيابي از معلمان براي ارتقاي بهتر 

  تدريس در مدرسه مي باشم .كه هميشه سعي كرده ام وظايف خودم را به نحو احسنت انجام دهم .

  پيشنهادات كلي : 

 مطرح معلمان شوراي درجلسات يا خصوصي صورت به همكاران براي نظارت برنامه اهداف درابتدا است بهتر  -1

  : زير صورت به نمونه براي. گردند
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  .آموزش فرايند اصلاح جهت در  مربيان با همكاري-1

  .باشد يم آموزشگاه مسئولين و معلم مساعي تشريك حاصل و نتيجه تدريس امر در پيشرفت اينكه بر تاكيد-2

  .آموزان دانش و همكار و خود و خداوند مقابل در آموزشگاه مسئولين مسئوليت احساس-3

  .همكاران تدريس ضمن آموزان دانش عملكرد وضعيت بررسي-4

  .خود تدريس از ارزشيابي در همكاران به كمك-5

 شوراي جلسات در ها ي رشته هم ساير به  همكاران برتر هاي شيوه ارايه و همكاران تدريس شيوه مشاهده-6

  .معلمان

  .باشند مي امر اين گير پي كه والديني جهت آموزان دانش از آنها وانتظارات همكاران تدريس شيوه بيان-7

  .رمطلوبت نتايج به رسيدن جهت كلاس در نظم كنترل هاي شيوه ايجاد جهت مند علاقه همكاران با  همفكري-8

  . آنها ارزشيابي پرونده در همكاران وابتكاري قوت نقاط ثبت-9

 شنود و گفت و كلاس در نظم ايجاد كارهاي راه همچون موضوعاتي به معلمان جلسات موضوع اختصاص – 10

  .يكديگر هاي ايده و تجربيات مورد در همكاران نظرات به كردن
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 تارهس تابلو“ نام با تابلويي در و كرده انتخاب درسي و اخلاقي نظر از را نمونه آموزان دانش تصاوير توان مي  -2

  .كرد نصب ”ها

 عايتر عدم صورت در مثلا.بگيرد صورت گرفته انجام جرم تناسب به حتما انضباطي مسايل با برخورد شيوه  -3

 هب وي اولياء يا آموز دانش نمودن مجبور خسارت كردن وارد صورت در ويا محيط نمودن پاكيزه به كمك بهداشت

  .آن جبران

  .گردد ويژه توجه ها بچه هاي توانايي ميزان به قرآن تلاوت و نماز مفاهيم آموزش در شود سعي  -4

  .شود ويژه التفات ها بچه فردي تفاوتهاي به آموزش، در  -5

  .لاغير نه نمايند نماز اقامه واحد و احد خداي از قدرداني جهت بخواهيم آموزان دانش از  -6

  .نمائيم استفاده اعتقادات تثبيت جهت در آموزان دانش جسم عافيت و سلامت از  -7

  .نشود فراموش است لازم تشويق  -8

  شود تشكر كنند مي تلاش اعتقادي مسائل آموزش در كه عواملي ساير و دبيران از  -9

  .دگرد استفاده نيز آنها تجارب از تا باشد داشته حضور مدرسه معاونين از يكي حداقل مديران جلسات در – 10
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 اين در متخصص اساتيد از دعوت و شناسي آسيب و اجتماعي جلسات و مشاوره احياي جلسات برگزاري – 11

  .پاسخ و پرسش جلسات برگزاري همچنين و امر

 ربيشت آشنايي براي هايي دوره بخصوص معاونين جهت روز علم و جديد موضوعات با خدمت ضمن برگزاري     -7

 نمعاوني ما تا مخدر مواد شناخت حتي و آموزان دانش با برخورد مناسب كارهاي راه ، نويسي وبلاگ ، كامپيوتر با

  .باشيم آشنا روز صنعتي مخدرهاي جديدترين با خود

  

  

  

  

  منابع

  تجربيات خودم در پست معاونت اجرايي و استفاده از كتاب هاي زير :

 1381 آذر ،3 شماره مدرسه، مديريت رشد مجله مديريت، كليدهاي آقازاده، محرم.1
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 مدرسه در انساني روابط خالقيان، بلال.2

 


