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مقدمه
هدف اساسی تعلیم و تربیت براساس سند تحول بنیادین آموزش و پرورش تحقق حیات طیبه و 
رسیدن به قرب الی ا... در سایه تمدن اسلامی-ایرانی می‌باشد. تحقق چنین هدفی نیازمند ترسیم 
نقشه راهی است که در آن نحوه طی مسیر، منبع و امکانات لازم، تقسیم کار در سطح ملی و الزامات 

در این مسیر به صورت شفاف و دقیق مشخص شده باشد.
گذشته از شاخص‌های مهم آموزشی و پرورشی و تربیت ساحت‌های مختلف در یادگیرنده، یکی 
از شاخص‌های لازم برای تحقق این اهداف در آموزش و پرورش، مبحث مدیریت اجرایی مدارس 

می‌باشد.
یکی از پیچیده‌ترین حوزه‌ها در مدیریت مدارس، امور اجرایی هنرستان‌های کاردانش می‌باشد که 
با توجه به تحولات اساسی در نظام آموزش و پرورش، مدیریت امور اجرایی در هنرستان‌های 
کاردانش به طور مداوم در حال تغییر است و نیازمند کسب اطلاعات جدید و به‌روز بودن حوزه 

اجرایی هنرستان‌ها می‌باشد.
در حال حاضر هیچ منبع جامعی در این حوزه موجود نیست. بنابراین مجموعه پیش رو با هدف 
آموزش کلیات امور اجرایی در هنرستان‌ها، آشنایی با نحوه کار سیستم‌های دانش‌آموزی و شرح 
وظایف معاونت اجرایی در هنرستان‌های کاردانش در طول سال تحصیلی تدوین گردیده است.

از آن‌جا که سیستم‌های دانش آموزی به صورت مداوم در حال تغییر است و نیازمند به‌روز رسانی 
می‌باشد، قطعا نمی‌توان به مطالب این مجموعه نیز اکتفا نمود و لزوم به‌روز رسانی اطلاعات در 

حوزه معاونت اجرایی، همیشه احساس می‌شود.





فصل اول

برنامه‌ریزی
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تقویم سالانه معاون اجرایی
   یکی از مهم‌ترین عوامل موفقیت در هر زمینه‌ای، هدفمندی و برنامه ریزی دقیق و سنجیده می‌باشد. یکی از روش‌های 

برنامه‌ریزی، تهیه تقویم سالانه جهت نظم بخشی به برنامه‌ها و وظایف در طول سال تحصیلی می‌باشد. 

توضیحاتزمانموضوعردیف

هفته‌ی اول مهرشروع دوره – سال جدید – دریاف تفایل از سناد١

٢
در  موجود  اشکالات  رفع  و  هنرجویان  مشخصات  بررسی 

سیستم دانش‌آموزی سناد
هفته‌ی اول مهر

٣
مشخصات  تکمیل  و  دانا  سیستم  در  هنرجویان  دریاف ت

هنرجویان
هفته‌ی اول مهر

هفته‌ی اول مهروارد کردن مشخصات دبیران در سیستم سناد٤

هفته‌ی اول مهرانتخاب واحد کلیه دانش‌آموزان در سناد٥

هفته‌ی اول مهرچاپ لی تسحضور وغ یاب و در اختیار دبیران قرار دادن٦

٧
به  معرفی  جه ت هنرجویان  به  تحصیل  به  اشتغال  گواهی 

پلیس + 10 برای گرفتن معافی تتحصیلی
هفته‌ی اول مهر

٨
به  معرفی  جه ت هنرجویان  به  تحصیل  به  اشتغال  گواهی 

اداره تبث احوال برای عکس‌دار نمودن شناسنامه
هفته‌ی اول مهر

٩
دریاف تلی تسنمرات مهر ماه از دبیران و تبث در کامپیوتر 
از  کامل  گرفتن ذخیره   – کامپیوتری  تمام  لی تس – چاپ 

سیستم دانش‌آموزی و بایگانی آن
هفته‌ی اول مهر

١٠
بستن دورههای ضمن سال و تابستانی – فرستادن لیستها 
تابستانی–  دورهی  امتحانات  دفتر  چاپ   – صحافی  برای 

فرستادن برای صحافی
هفته‌ی اول مهر

هفته‌ی اول مهرچاپ دفتر فارغ‌التحصیلان دوره تابستانی١١

١٢
مشخص کردن هنرجویانی که درس باقی مانده از سال قبل 

دارند
هفته‌ی اول مهر

١٣
چاپ دفتر آمار، صحافی آن و فرستادن به اداره جهپ تلمب 

و بایگانی در مدرسه
هفته‌ی اول مهر

  این موضوع خصوصا در زمینه امور اجرایی هنرستان‌های کاردانش به علت حجم بالای کار و تبادل با قسمت‌های 
مختلف سازمان آموزش و پرورش و سایر ادارات، نظیر سازمان فرهنگ و ارشاد اسلامی و یا فنی‌و‌حرفه‌ای از اهمیت 
ویژه‌ای برخوردار است. لذا در مرحله اول، معاون اجرایی هنرستان با توجه به شرح وظایف موجود و هفته‌های سال 
تحصیلی، نیازمند طراحی یک تقویم سالانه اجرایی می‌باشد. با توجه به مطالب عنوان شده، جدول ذیل می‌تواند راهنمای 

معاون اجرایی هنرستان در تنظیم برنامه سالانه باشد.
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توضیحاتزمانموضوعردیف

ثبت نامه‌ها در دفتر اندیکاتور و پاسخ به نامه‌هایی که جواب ١٤
می‌خواهند و بایگانی آن‌ها

هر روز

هفته‌ی دوم مهرتهیه‌ پوشه و تعویض پوشه‌ تمامی هنرجویان١٥

١٦
به  اطلاع   – ماه  دی  هنرجویان  واحد  انتخاب  پوشه‌  تهیه‌ 
چاپ   – نمایند  مراجعه  واحد  انتخاب  برای  تا  هنرجویان 
خلاصه‌ وضعیت و برگه انتخاب واحد و قرار دادن در پوشه

هفته‌ی دوم مهر

هفته‌ی سوم مهرشروع دوره‌ دی ماه – ثبت‌نام هنرجویان١٧

هفته‌ی سوم آبانارسال اطلاعات نهایی دی ماه برای اداره١٨

هفته‌ی اول آذرچاپ لیست مستمر نوبت اول و دی ماه و تحویل به دبیران١٩

هفته‌ی آخر آباندریافت برنامه‌ امتحانی و اطلاع به هنرجویان٢٠

هفته‌ی سوم و چهارم آذردریافت نمرات مستمر از دبیران و ثبت در سیستم دانا٢١

هفته‌ی اول تا چهارم دی ماهبرگزاری امتحانات نوبت اول٢٢

استانداردهای ٢٣ هنرجویان  ماه  دی  نمرات  ارسال  و  تکمیل 
متولی دستگاه فرهنگ و ارشاد اسلامی )فرم ٢٤٨(

هفته‌ی اول بهمن

٢٤
استانداردهای  هنرجویان  ماه  دی  نمرات  ارسال  و  تکمیل 
دستگاه متولی فنی‌وحرفه‌ای به اداره‌ محترم )ثبت نمرات در 

نرم‌افزار سیستم کار(

هفته‌ی اول بهمن

هفته‌ی دوم بهمنثبت نمرات پایانی – بررسی و رفع مشکلات ٢٥

هفته‌ی دوم بهمناعلام نتایج دی ماه٢٦

هفته‌ی دوم بهمناعلام نتایج دی ماه٢٧

٢٨

گرفتن درصد قبولی و میانگین هفته‌ی سوم بهمنگرفتن درصد قبولی و میانگین نمرات نوبت اول
نمرات نوبت اول و مقایسه‌ آن 
با سال‌های گذشته به صورت 

نمودار

نشده‌اند ٢٩ فارغ‌التحصیل  که  دانش‌آموزانی  به  رسانی  اطلاع 
جهت ثبت نام در مدارس بزرگسالان 

هفته‌ی سوم بهمن

٣٠
اداره – دریافت لیست فارغ‌التحصیلان  ارسال اطلاعات به 
از اداره – بررسی و رفع اشکال – مهر و امضای لیست و 

بایگانی آن در مدرسه

هفته‌ی سوم بهمن

٣١
چاپ دفتر امتحانات – دفتر فارغ‌التحصیلان دی ماه – لیست 
کامپیوتری دبیر – مرتب کردن دفاتر و فرستادن برای صحافی

هفته‌ی سوم بهمن

بستن دوره‌ دی ماه –پ لمب دفتر امتحانات و فارغ‌التحصیلان ٣٢
دوره ضمن سال، تابستانی و دی ماه

هفته‌ی سوم بهمن
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توضیحاتزمانموضوعردیف

٣٣

گرفتن گواهی نامه‌های دی ماه از اداره – زدن تمبر روی 
آن‌ها – مهر و امضا – بردن به اداره و زدن شماره تبث ‌– 
مرتب کردن گواهینامه‌ها بر اساس حروف الفبا و بایگانی 

در مدرسه
هفته‌ی چهارم بهمن

 تبث  دفتر بردن  همراه 
تاریخ  نوشتن   – گواهینامه‌ها 
گواهینامه‌ها   تبث  شماره و 
در  هنرجویان  نام  جلوی  در 

لی تسفارغ‌التحصیلان - 
هفته‌ی سوم فروردینچاپ لی تسنمرات مستمر برای دبیران٣٤

٣٥
 تبثنمرات مستمر در سیستم و بررسی رفع مشکلات تبث 

نمرات مشاوره‌ایپ ایه اول
هفته‌ی اول و دوم 

اردیبهشت

پایه‌ی دوازدهم خیلی مهمهفته‌ی دوم اردیبهشتبررسی مشخصات تمامی هنرجویان و رفع مشکلات٣٦

٣٧
کاغذ  )تهیه  امتحاناتپ ایانی  برگزاری  مقدمات  تمهید 
طراحی سؤال – تایپ و آماده سازی سؤالات – سرویس 

دستگاه تکثیر(
هفته‌ی دوم و سوم 

اردیبهشت

هفته‌ی سوم اردیبهشتارسال اطلاعات نهایی خرداد ماه از سیستم دانا به اداره٣٨

٣٩

تحویل لی تسنمراتپ ایانی از دانش‌آموزان و تبث در فرم 
٢٤٨

هفته‌ی اول تیر

رشته‌های  این‌که  به  توجه  با 
دستگاه  مهارت  استاندارد 
متولی وزارت فرهنگ و ارشاد 
کتبی  بخش  نمرات  اسلامی، 
استاندارد  آزمون  عملی  و 
مستقل  یکدیگر  از  مهارت 
بخش  قبولی  ملاک  و  بوده 
و   ١٠ نمره  کسب  کتبی 
ملاک قبولی در بخش عملی 
 )٢٠ ١٤)از  نمره‌  کسب 

می‌باشد.

٤٠

تحویل لی تسنمراتپ ایانی از هنرآموزان و تبث در نرم‌افزار 
سیستم کار

هفته‌ی اول تیر

مهارت  استاندارد  رشته‌های  در 
فنی‌وحرفه‌ای،  متولی  دستگاه 
هنرجویان ابتدا در آزمون کتبی 
شرک تو در صورت کسب نمره 
حداقل ٥٠ تا١٠٠ حق شرک ت
خواهند  را  عملی  آزمون  در 
هر  در  قبولی  شرط  داشت. 
نمره  کسب  مهارت،  استاندارد 
حداقل ٥٠ از بخش کتبی و ٧٠ 
از بخش عملی و نیز کسب حد 
از  ٧٠پ س  نمره‌  نصاب حداقل 
اعمال ضرایب ٢٥% برای بخش 
کتبی و ٧٥% برای بخش عملی 
تأیید  از  نمراتپ س  می‌باشد. 
دستگاه متولی بر مبنای ٢٠ در 

سیستم دانا تبث می‌شود.
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٤١
نمراتپ س از تأیید توسط ارشاد اسلامی و فنی‌وحرفه‌ای 

در سیستم دانا تبث می‌شود.
هفته‌ی دوم تیر

٤٢

چاپ کارنامه‌ی سالیانه به تفکیکپ ایه و رشته – قرار دادن 
درپ رونده‌ تحصیلی هنرجویان – شرک تدر جلسه توجیهی 
دوره‌ی  واحد  انتخاب  و  نام   تبث  مقدمات تمهید  جه ت
امتحان  برگزاری  موجه جه ت تعیینغ ایبین   – تابستانی 
مجدد- رسیدگی به اعتراضات هنرجویان در خصوص نتایج 

امتحانات داخلی کلیهپ ایه‌ها

هفته‌ی چهارم خرداد

٤٣

تکمیل   – اداره  از  کارآموزی  دفترچه‌های  گرفتن  تحویل 
لی تس دادن  قرار   – کارآموزی هنرجویان  بررسی محل  و 
هنرجویان به همراه آدرس و شماره تلفن محل کارآموزی 

در اختیار مربی

هفته‌ی سوم اردیبهشت

٤٤

دریاف تنمرات نهایی – دریاف تجواب اعتراض‌ها – اعلام 
امتحانات و فارغ‌التحصیلان و کارنامه‌  – چاپ دفتر  نتایج 
فارغ‌التحصیلان و گواهی موق تو تکمیل آن‌ها و قرار دادن 

درپ رونده‌ هنرجویان

هفته‌ی چهارم خرداد

٤٥
برنامه‌ریزی  منظور  به  درس  هر  شدگان  قبول  آمار  تهیه‌ 
آمار  تعیین   – تابستانی  دوره‌  درسی  واحد  ارائه  جه ت

هنرجویان تجدیدی و زدن خلاصه وضعی تو کارنامه‌ها

هفته‌ی چهارم خرداد

٤٦
شروع دوره‌ تابستانی – تبث نام هنرجویان کلیهپ ایه‌ها که 
دروس افتاده دارند – انتخاب واحد درس کارورزی در سناد

 تبثنام هنرجویان – تعریف هفته‌ی اول تیر
معلمان – انتخاب واحد 

هفته‌ی اول و دوم تیربایگانی اوراق امتحانی نوب تدوم ٤٧

هفته‌ی اول تیرگرفتن گزارش درصد قبولی دوره‌ ضمن سال ٤٨

٤٩
 تبثنام اولیه‌ هنرجویان قبولی و ورودی جدید در سیستم 

سناد
هفته‌ی اول تیر 

٥٠

گرفتن گواهینامه‌های خرداد ماه از اداره – زدن تمبر روی 
آن‌ها- مهر و امضا – بردن به اداره و زدن شماره تبث ‌– 
مرتب کردن گواهینامه‌ها بر اساس حروف الفبا و بایگانی 

در مدرسه

 تبث هفته‌ی چهارم تیر دفتر بردن  همراه 
تاریخ  نوشتن   – گواهینامه‌ها 
گواهینامه‌ها   تبث ‌ شماره و 
در  هنرجویان  نام  جلوی  در 

لی تسفارغ‌التحصیلان

٥١
کارآموزیهفته‌ی آخر تیرپایان دوره‌ کارآموزی هنرجویان نمره‌   دریاف ت

دفترچه‌های بایگانی   – 
کارآموزی

٥٢
و  تابستان  دروس  واحد  انتخاب  و  مشخصات  دریاف ت

کارورزی در سیستم سناد و انتقال به دانا
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دریاف تلی‌تسها و تبث نمرات در سیستم دانا – بررسی ٥٣
و رفع مشکلات

هفته‌ی اول مرداد

٥٤
تحویل گرفتن لی تسنمراتپ ایانی از هنرآموزان و تبث در 

سیستم دانا – بررسی و رفع مشکلات
هفته‌ی اول تا چهارم 

شهریور

٥٥
و  فارغ‌التحصیلان  و  امتحانات  دفتر  چاپ   – نتایج  اعلام 
فارغ‌التحصیلان و گواهی موق تو تکمیل آن‌ها و  کارنامه‌ 

قرار دادن درپ رونده‌ هنرجویان 

هفته‌ی چهارم تیر

هفته‌ی چهارم شهریورتعیینغ ایبین موجه جه تبرگزاری امتحان مجدد٥٦

٥٧
کلیه‌  بایگانی   – داخلی  امتحانات  اعتراضات  به  رسیدگی 

اعتراضات در مدرسه
هفته‌ی چهارم شهریور

٥٨
منظور  به  تابستانی  دوره‌  درس  هر  قبولی  آمار  تهیه 

برنامه‌ریزی در ارائه واحدهای درسی
هفته‌ی چهارم شهریور

٥٩
کامپیوتریهفته‌ی اول مهرگرفتن لی تسفارغ‌التحصیلان و امور مربوط به آن  لی‌تسهای   همه‌ 

 باید توسط دبیر مربوطه امضا
شود.

٦٠
مرتب نمودن کلیه لی‌تسها و دفاتر و زدن لی تسکامپیوتری 

– بررسی و رفع مشکلات
هفته‌ی اول مهر

٦١
دریاف ت  – جدید  ورودی  هنرجویان  برای  تشکیلپ رونده 

سوابق دانش آموزان انتقال آمده از مدارس دیگر 
هفته‌ی اول مهر

٦٢
بررسی  و  قبلی  از مدارس  پ ترونده دانش‌آموزان  درخواس
و  کمبودها  نمودن  مشخص  و  آن‌ها  پ ‌رونده‌های  کلیه

اشکالات موجود و برطرف کردن آن‌ها

هفته‌ی اول مهر

٦٣
حروف  و  کلاس  طبق  بر  هنرجویان  کردنپ رونده  مرتب 

الفبا و اسکن عکس هنرجویان
هفته‌ی اول مهر

هفته‌ی دوم مهرگرفتن اسامی هنرآموزان و برنامه هفتگی مدرسه از مدیر٦٤

هفته‌ی دوم مهربایگانی نامه‌ها و بخشنامه‌های سال گذشته٦٥

٦٦
ترک  و  فارغ‌التحصیل  هنرجویان  نمودنپ رونده‌های  جدا 

تحصیل و بایگانی آن‌ها
هفته‌ی سوم مهر

گرفتن گزارش درصد قبولی و میانگین نمرات از سیستم ٦٧
و قرار دادن در اختیار مدیر و یک نسخه در اول دفتر 

امتحانات گذاشته شود.

هفته‌ی سوم مهر
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هفته‌ی سوم مهربایگانی اوراق امتحانات با توجه به ضوابط و مقررات ٦٨

٦٩

تمبر  زدن   – اداره  از  ماه  شهریور  گواهینامه‌های  گرفتن 
روی آن‌ها – مهر و امضا – بردن به اداره و شماره تبث ‌– 
مرتب کردن گواهینامه‌ها بر اساس حروف الفبا و بایگانی 

در مدرسه

 تبث هفته‌ی سوم مهر دفتر بردن  همراه 
تاریخ  نوشتن   – گواهینامه‌ها 
گواهینامه‌ها   تبث ‌ شماره و 
در  هنرجویان  نام  جلوی  در 

لی تسفارغ‌التحصیلان


