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مقدمه
هدفاساسیتعلیموتربیتبراساسسندتحولبنیادینآموزشوپرورشتحققحیاتطیبهو
رسیدنبهقربالیا...درسایهتمدناسلامی-ایرانیمیباشد.تحققچنینهدفینیازمندترسیم
نقشهراهیاستکهدرآننحوهطیمسیر،منبعوامکاناتلازم،تقسیمکاردرسطحملیوالزامات

دراینمسیربهصورتشفافودقیقمشخصشدهباشد.
گذشتهازشاخصهایمهمآموزشیوپرورشیوتربیتساحتهایمختلفدریادگیرنده،یکی
ازشاخصهایلازمبرایتحققایناهدافدرآموزشوپرورش،مبحثمدیریتاجراییمدارس

میباشد.
یکیازپیچیدهترینحوزههادرمدیریتمدارس،اموراجراییهنرستانهایکاردانشمیباشدکه
باتوجهبهتحولاتاساسیدرنظامآموزشوپرورش،مدیریتاموراجراییدرهنرستانهای
کاردانشبهطورمداومدرحالتغییراستونیازمندکسباطلاعاتجدیدوبهروزبودنحوزه

اجراییهنرستانهامیباشد.
درحالحاضرهیچمنبعجامعیدراینحوزهموجودنیست.بنابراینمجموعهپیشروباهدف
آموزشکلیاتاموراجراییدرهنرستانها،آشناییبانحوهکارسیستمهایدانشآموزیوشرح
وظایفمعاونتاجراییدرهنرستانهایکاردانشدرطولسالتحصیلیتدوینگردیدهاست.

ازآنجاکهسیستمهایدانشآموزیبهصورتمداومدرحالتغییراستونیازمندبهروزرسانی
میباشد،قطعانمیتوانبهمطالباینمجموعهنیزاکتفانمودولزومبهروزرسانیاطلاعاتدر

حوزهمعاونتاجرایی،همیشهاحساسمیشود.





فصل اول

برنامه ریزی
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تقویم سالانه معاون اجرایی
یکیازمهمترینعواملموفقیتدرهرزمینهای،هدفمندیوبرنامهریزیدقیقوسنجیدهمیباشد.یکیازروشهای

برنامهریزی،تهیهتقویمسالانهجهتنظمبخشیبهبرنامههاووظایفدرطولسالتحصیلیمیباشد.

توضیحاتزمانموضوعردیف

هفته	ی	اول	مهرشروع	دوره	–	سال	جدید	–	دریافت	فایل	از	سناد١

٢
در	 موجود	 اشکالات	 رفع	 و	 هنرجویان	 مشخصات	 بررسی	

سیستم	دانش	آموزی	سناد
هفته	ی	اول	مهر

٣
مشخصات	 تکمیل	 و	 دانا	 سیستم	 در	 هنرجویان	 دریافت	

هنرجویان
هفته	ی	اول	مهر

هفته	ی	اول	مهروارد	کردن	مشخصات	دبیران	در	سیستم	سناد٤

هفته	ی	اول	مهرانتخاب	واحد	کلیه	دانش	آموزان	در	سناد٥

هفته	ی	اول	مهرچاپ	لیست	حضور	و	غیاب	و	در	اختیار	دبیران	قرار	دادن٦

٧
به	 معرفی	 جهت	 هنرجویان	 به	 تحصیل	 به	 اشتغال	 گواهی	

پلیس	+	10	برای	گرفتن	معافیت	تحصیلی
هفته	ی	اول	مهر

٨
به	 معرفی	 جهت	 هنرجویان	 به	 تحصیل	 به	 اشتغال	 گواهی	

اداره	ثبت	احوال	برای	عکس	دار	نمودن	شناسنامه
هفته	ی	اول	مهر

٩
دریافت	لیست	نمرات	مهر	ماه	از	دبیران	و	ثبت	در	کامپیوتر	
از	 کامل	 گرفتن	ذخیره	 	– کامپیوتری	 تمام	 لیست	 –	چاپ	

سیستم	دانش	آموزی	و	بایگانی	آن
هفته	ی	اول	مهر

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

فرستادن	برای	صحافی
هفته	ی	اول	مهر

هفته	ی	اول	مهرچاپ	دفتر	فارغ	التحصیلان	دوره	تابستانی١١

١٢
مشخص	کردن	هنرجویانی	که	درس	باقی	مانده	از	سال	قبل	

دارند
هفته	ی	اول	مهر

١٣
چاپ	دفتر	آمار،	صحافی	آن	و	فرستادن	به	اداره	جهت	پلمب	

و	بایگانی	در	مدرسه
هفته	ی	اول	مهر

اینموضوعخصوصادرزمینهاموراجراییهنرستانهایکاردانشبهعلتحجمبالایکاروتبادلباقسمتهای
مختلفسازمانآموزشوپرورشوسایرادارات،نظیرسازمانفرهنگوارشاداسلامیویافنیوحرفهایازاهمیت
ویژهایبرخورداراست.لذادرمرحلهاول،معاوناجراییهنرستانباتوجهبهشرحوظایفموجودوهفتههایسال
تحصیلی،نیازمندطراحییکتقویمسالانهاجراییمیباشد.باتوجهبهمطالبعنوانشده،جدولذیلمیتواندراهنمای

معاوناجراییهنرستاندرتنظیمبرنامهسالانهباشد.
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توضیحاتزمانموضوعردیف

ثبتنامههادردفتراندیکاتوروپاسخبهنامههاییکهجواب۱4
میخواهندوبایگانیآنها

هرروز

هفتهیدوممهرتهیهپوشهوتعویضپوشهتمامیهنرجویان۱5

۱۶
به اطلاع – ماه دی هنرجویان واحد انتخاب پوشه تهیه
چاپ – نمایند مراجعه واحد انتخاب برای تا هنرجویان
خلاصهوضعیتوبرگهانتخابواحدوقراردادندرپوشه

هفتهیدوممهر

هفتهیسوممهرشروعدورهدیماه–ثبتنامهنرجویان۱7

هفتهیسومآبانارسالاطلاعاتنهاییدیماهبرایاداره۱۸

هفتهیاولآذرچاپلیستمستمرنوبتاولودیماهوتحویلبهدبیران۱۹

هفتهیآخرآباندریافتبرنامهامتحانیواطلاعبههنرجویان20

هفتهیسوموچهارمآذردریافتنمراتمستمرازدبیرانوثبتدرسیستمدانا2۱

هفتهیاولتاچهارمدیماهبرگزاریامتحاناتنوبتاول22

استانداردهای2۳ هنرجویان ماه دی نمرات ارسال و تکمیل
متولیدستگاهفرهنگوارشاداسلامی)فرم24۸(

هفتهیاولبهمن

24
استانداردهای هنرجویان ماه دی نمرات ارسال و تکمیل
دستگاهمتولیفنیوحرفهایبهادارهمحترم)ثبتنمراتدر

نرمافزارسیستمکار(

هفتهیاولبهمن

هفتهیدومبهمنثبتنمراتپایانی–بررسیورفعمشکلات25

هفتهیدومبهمناعلامنتایجدیماه2۶

هفتهیدومبهمناعلامنتایجدیماه27

2۸

گرفتندرصدقبولیومیانگینهفتهیسومبهمنگرفتندرصدقبولیومیانگیننمراتنوبتاول
نمراتنوبتاولومقایسهآن
باسالهایگذشتهبهصورت

نمودار

نشدهاند2۹ فارغالتحصیل که دانشآموزانی به رسانی اطلاع
جهتثبتنامدرمدارسبزرگسالان

هفتهیسومبهمن

۳0
اداره–دریافتلیستفارغالتحصیلان ارسالاطلاعاتبه
ازاداره–بررسیورفعاشکال–مهروامضایلیستو

بایگانیآندرمدرسه

هفتهیسومبهمن

۳۱
چاپدفترامتحانات–دفترفارغالتحصیلاندیماه–لیست
کامپیوتریدبیر–مرتبکردندفاتروفرستادنبرایصحافی

هفتهیسومبهمن

بستن	دوره		دی	ماه	–	پلمب	دفتر	امتحانات	و	فارغ	التحصیلان	٣٢
دوره	ضمن	سال،	تابستانی	و	دی	ماه

هفته	ی	سوم	بهمن
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توضیحاتزمانموضوعردیف

٣٣

گرفتن	گواهی	نامه	های	دی	ماه	از	اداره	–	زدن	تمبر	روی	
آن	ها	–	مهر	و	امضا	–	بردن	به	اداره	و	زدن	شماره		ثبت	–	
مرتب	کردن	گواهینامه	ها	بر	اساس	حروف	الفبا	و	بایگانی	

در	مدرسه
هفته	ی	چهارم	بهمن

ثبت	 دفتر	 بردن	 همراه	
تاریخ	 نوشتن	 	– گواهینامه	ها	
گواهینامه	ها	 ثبت	 شماره	 و	
در	 هنرجویان	 نام	 جلوی	 در	

لیست	فارغ	التحصیلان	-	
هفته	ی	سوم	فروردینچاپ	لیست	نمرات	مستمر	برای	دبیران٣٤

٣٥
ثبت	نمرات	مستمر	در	سیستم	و	بررسی	رفع	مشکلات	ثبت	

نمرات	مشاوره	ای	پایه	اول
هفته	ی	اول	و	دوم	

اردیبهشت

پایه	ی	دوازدهم	خیلی	مهمهفته	ی	دوم	اردیبهشتبررسی	مشخصات	تمامی	هنرجویان	و	رفع	مشکلات٣٦

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

دستگاه	تکثیر(
هفته	ی	دوم	و	سوم	

اردیبهشت

هفته	ی	سوم	اردیبهشتارسال	اطلاعات	نهایی	خرداد	ماه	از	سیستم	دانا	به	اداره٣٨

٣٩

تحویل	لیست	نمرات	پایانی	از	دانش	آموزان	و	ثبت	در	فرم	
٢٤٨

هفته	ی	اول	تیر

رشته	های	 این	که	 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	

می	باشد.

٤٠

تحویل	لیست	نمرات	پایانی	از	هنرآموزان	و	ثبت	در	نرم	افزار	
سیستم	کار

هفته	ی	اول	تیر

مهارت	 استاندارد	 رشته	های	 در	
فنی	وحرفه	ای،	 متولی	 دستگاه	
هنرجویان	ابتدا	در	آزمون	کتبی	
شرکت	و	در	صورت	کسب	نمره	
حداقل	٥٠	تا١٠٠	حق	شرکت	
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	 ٧٠	پس	 نمره		 نصاب	حداقل	
اعمال	ضرایب	٢٥%	برای	بخش	
کتبی	و	٧٥%	برای	بخش	عملی	
تأیید	 از	 پس	 نمرات	 می	باشد.	
دستگاه	متولی	بر	مبنای	٢٠	در	

سیستم	دانا	ثبت	می	شود.
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٤١
نمرات	پس	از	تأیید	توسط	ارشاد	اسلامی	و	فنی	وحرفه	ای	

در	سیستم	دانا	ثبت	می	شود.
هفته	ی	دوم	تیر

٤٢

چاپ	کارنامه	ی	سالیانه	به	تفکیک	پایه	و	رشته	–	قرار	دادن	
در	پرونده		تحصیلی	هنرجویان	–	شرکت	در	جلسه	توجیهی	
دوره	ی	 واحد	 انتخاب	 و	 نام	 ثبت	 مقدمات	 تمهید	 جهت	
امتحان	 برگزاری	 موجه	جهت	 غایبین	 تعیین	 	– تابستانی	
مجدد-	رسیدگی	به	اعتراضات	هنرجویان	در	خصوص	نتایج	

امتحانات	داخلی	کلیه	پایه	ها

هفته	ی	چهارم	خرداد

٤٣

تکمیل	 	– اداره	 از	 کارآموزی	 دفترچه	های	 گرفتن	 تحویل	
لیست	 دادن	 قرار	 	– کارآموزی	هنرجویان	 بررسی	محل	 و	
هنرجویان	به	همراه	آدرس	و	شماره	تلفن	محل	کارآموزی	

در	اختیار	مربی

هفته	ی	سوم	اردیبهشت

٤٤

دریافت	نمرات	نهایی	–	دریافت	جواب	اعتراض	ها	–	اعلام	
امتحانات	و	فارغ	التحصیلان	و	کارنامه		 –	چاپ	دفتر	 نتایج	
فارغ	التحصیلان	و	گواهی	موقت	و	تکمیل	آن	ها	و	قرار	دادن	

در	پرونده		هنرجویان

هفته	ی	چهارم	خرداد

٤٥
برنامه	ریزی	 منظور	 به	 درس	 هر	 شدگان	 قبول	 آمار	 تهیه		
آمار	 تعیین	 	– تابستانی	 دوره		 درسی	 واحد	 ارائه	 جهت	

هنرجویان	تجدیدی	و	زدن	خلاصه	وضعیت	و	کارنامه	ها

هفته	ی	چهارم	خرداد

٤٦
شروع	دوره		تابستانی	–	ثبت	نام	هنرجویان	کلیه	پایه	ها	که	
دروس	افتاده	دارند	–	انتخاب	واحد	درس	کارورزی	در	سناد

ثبت	نام	هنرجویان	–	تعریف	هفته	ی	اول	تیر
معلمان	–	انتخاب	واحد	

هفته	ی	اول	و	دوم	تیربایگانی	اوراق	امتحانی	نوبت	دوم	٤٧

هفته	ی	اول	تیرگرفتن	گزارش	درصد	قبولی	دوره		ضمن	سال	٤٨

٤٩
ثبت	نام	اولیه		هنرجویان	قبولی	و	ورودی	جدید	در	سیستم	

سناد
هفته	ی	اول	تیر	

٥٠

گرفتن	گواهینامه	های	خرداد	ماه	از	اداره	–	زدن	تمبر	روی	
آن	ها-	مهر	و	امضا	–	بردن	به	اداره	و	زدن	شماره		ثبت	–	
مرتب	کردن	گواهینامه	ها	بر	اساس	حروف	الفبا	و	بایگانی	

در	مدرسه

ثبت	هفته	ی	چهارم	تیر دفتر	 بردن	 همراه	
تاریخ	 نوشتن	 	– گواهینامه	ها	
گواهینامه	ها	 ثبت	 شماره		 و	
در	 هنرجویان	 نام	 جلوی	 در	

لیست	فارغ	التحصیلان

٥١
کارآموزیهفته	ی	آخر	تیرپایان	دوره		کارآموزی	هنرجویان نمره		 	دریافت	

دفترچه	های بایگانی	 	–	
کارآموزی

٥٢
و	 تابستان	 دروس	 واحد	 انتخاب	 و	 مشخصات	 دریافت	

کارورزی	در	سیستم	سناد	و	انتقال	به	دانا
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دریافت	لیست	ها	و	ثبت	نمرات	در	سیستم	دانا	–	بررسی	٥٣
و	رفع	مشکلات

هفته	ی	اول	مرداد

٥٤
تحویل	گرفتن	لیست	نمرات	پایانی	از	هنرآموزان	و	ثبت	در	

سیستم	دانا	–	بررسی	و	رفع	مشکلات
هفته	ی	اول	تا	چهارم	

شهریور

٥٥
و	 فارغ	التحصیلان	 و	 امتحانات	 دفتر	 چاپ	 	– نتایج	 اعلام	
فارغ	التحصیلان	و	گواهی	موقت	و	تکمیل	آن	ها	و	 کارنامه		

قرار	دادن	در	پرونده		هنرجویان	

هفته	ی	چهارم	تیر

هفته	ی	چهارم	شهریورتعیین	غایبین	موجه	جهت	برگزاری	امتحان	مجدد٥٦

٥٧
کلیه		 بایگانی	 	– داخلی	 امتحانات	 اعتراضات	 به	 رسیدگی	

اعتراضات	در	مدرسه
هفته	ی	چهارم	شهریور

٥٨
منظور	 به	 تابستانی	 دوره		 درس	 هر	 قبولی	 آمار	 تهیه	

برنامه	ریزی	در	ارائه	واحدهای	درسی
هفته	ی	چهارم	شهریور

٥٩
کامپیوتریهفته	ی	اول	مهرگرفتن	لیست	فارغ	التحصیلان	و	امور	مربوط	به	آن	 لیست	های	 	همه		

	باید	توسط	دبیر	مربوطه	امضا
شود.

٦٠
مرتب	نمودن	کلیه	لیست	ها	و	دفاتر	و	زدن	لیست	کامپیوتری	

–	بررسی	و	رفع	مشکلات
هفته	ی	اول	مهر

٦١
دریافت	 	– جدید	 ورودی	 هنرجویان	 برای	 پرونده	 تشکیل	

سوابق	دانش	آموزان	انتقال	آمده	از	مدارس	دیگر	
هفته	ی	اول	مهر

٦٢
بررسی	 و	 قبلی	 از	مدارس	 پرونده	دانش	آموزان	 درخواست	
و	 کمبودها	 نمودن	 مشخص	 و	 آن	ها	 پرونده	های	 کلیه		

اشکالات	موجود	و	برطرف	کردن	آن	ها

هفته	ی	اول	مهر

٦٣
حروف	 و	 کلاس	 طبق	 بر	 هنرجویان	 پرونده	 کردن	 مرتب	

الفبا	و	اسکن	عکس	هنرجویان
هفته	ی	اول	مهر

هفته	ی	دوم	مهرگرفتن	اسامی	هنرآموزان	و	برنامه	هفتگی	مدرسه	از	مدیر٦٤

هفته	ی	دوم	مهربایگانی	نامه	ها	و	بخشنامه	های	سال	گذشته٦٥

٦٦
ترک	 و	 فارغ	التحصیل	 هنرجویان	 پرونده	های	 نمودن	 جدا	

تحصیل	و	بایگانی	آن	ها
هفته	ی	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.

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

٦٩

تمبر	 زدن	 	– اداره	 از	 ماه	 شهریور	 گواهینامه	های	 گرفتن	
روی	آن	ها	–	مهر	و	امضا	–	بردن	به	اداره	و	شماره		ثبت	–	
مرتب	کردن	گواهینامه	ها	بر	اساس	حروف	الفبا	و	بایگانی	

در	مدرسه

ثبت	هفته	ی	سوم	مهر دفتر	 بردن	 همراه	
تاریخ	 نوشتن	 	– گواهینامه	ها	
گواهینامه	ها	 ثبت	 شماره		 و	
در	 هنرجویان	 نام	 جلوی	 در	

لیست	فارغ	التحصیلان


