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 : تذکرچند 
دارای  -1 دفتر  این  کاغذ،  در  جویی  صرفه  تجربیات    12برای  به  توجه  با  توانند  می  مدیران  است،  جلسه   صورت 

را پشت و رو چاپ کنید و به آخر دفتر اضافه   33و    32) در صوت نیاز صفحات    سال های قبل تعداد صفحات را اصلاح نمایند.
 نمایید( 

 
صحافی نموده و برای یکسال تحصیلی مورد    به صورت دلخواه با فنر، طلق و شیرازه و یا ...  صفحات دفتر را پس از تکثیر  -2

 استفاده قرار گیرد . 
 

 . باشد  می) نامه ی مهر(   www.nameiemehr.ir سایت  فروشگاه به مربوط اثر این معنوی  و  مادی حقوق کلیه -3

 
 لطفا سایر محصولات ما در سایت بالا ببینید و در صورت رضایت به همکاران خود معرفی نمایید.  -4



 ی تعالباسمه 

 اجرایی مدارس نامهنییآدر  شورای مدرسه

مکاری و استفاده از تجارب  توسعه مشارکت، ه  منظوربه در راستای سیاست مدرسه محوری و تفویض اختیارات به مدارس و    -10ماده  

اولیای  معلمان  و  بهبود فرایند    آموزان دانش ، مربیان  اداره مدرسه،  ارتقای کیفی  یریگم یتصمدر  پرورشی و    یهاتیفعال،  و  آموزشی 

مربوط، در هر یک از مدارس شورایی به نام شورای    یهات یفعالسالانه مدرسه و هماهنگی امور و نظارت بر    یهابرنامه تدوین    ،اداری 

 : ترکیب اعضا و شرح وظایف شورای مدرسه به شرح زیر است . گرددی ممدرسه تشکیل 

 ترکیب اعضا:  -الف

 . مدیر مدرس  -1

 . معاونین مدرس  -2

 . همشاوران به انتخاب مربیان و مشاوران مدرسیک نفر از مربیان امور تربیتی یا  -3

 . نماینده شورای معلمان -4

 . به انتخاب انجمن انیاومربیاولنماینده انجمن  -5

  آموزان دانش   مطرح است مدیر مدرسه از نماینده شورای    آموزان دانشدر صورت لزوم و در مواقعی که پیشنهادهای شورای    - تبصره  

 . کندی مبرای شرکت در جلسات شورای مدرسه دعوت  نظرصاحب و  بطری ذو بر حسب مورد از افراد 

 

 شرح وظایف:  -ب 

 . نامهنییآ اهداف مصوب دوره تحصیلی و مفاد این  چهارچوب مدرسه در  یهاتیفعالمراقبت و نظارت بر    -1

مصوبات    - 2 اجرای  بر حسن  و    یهادستورالعمل و    وپرورش آموزش   یعالی شورانظارت  وزارت    یهابخشنامهمربوط  از سوی  ابلاغی 

 . ربط ی ذبرای توجیه و آموزش عوامل  یز یربرنامه و   وپرورشآموزش 

 . شودیم  مقررات و ضوابط مربوط به شورا ارائه  چارچوب در پیشنهادی سالانه مدرسه که از سوی مدیر،  یهابرنامه بررسی و تأیید    -3

 آموزان. دانش و شورای  انی اومربیاولبررسی و اتخاذ تصمیم در مورد پیشنهادهای ارائه شده از سوی شورای معلمان، انجمن  -4

 . مختلف دینی و انقلابی و ملی یهامناسبتو  اللهام یامربوط به بزرگداشت   یهابرنامه بررسی و تأیید  -5

 . همربوط به مسابقات علمی، ورزشی، فرهنگی و هنری در سطح مدرس یهابرنامه بررسی و تأیید  -6

 . نامهن ییآاین    107با رعایت ماده   یاحرفه از مراکز علمی، فرهنگی،  آموزان دانش بررسی و تأیید برنامه اردوها و بازدیدهای   -7

 . مربوط یهادستورالعمل بحث و اتخاذ تصمیم در مورد چگونگی برگزاری امتحانات با رعایت مقررات و  -8

 . هنامن ییآفصل ششم این    «3و  2»برابر مندرجات بندهای  آموزان دانش در مورد تشویق و تنبیه  یریگم ی تصم  -9

 . انیاومربیاولارائه الگوهای شایسته با همکاری انجمن  نظورمبه نمونه   آموزاندانش برای تقدیر از کارکنان و  یز یربرنامه  - 10

 . رسیدگی به تخلفات امتحانی نامهن یی آبرابر   آموزاندانش در مورد تخلفات امتحانات داخلی  یریگم یتصم -  11

 .  نامهن ییآ، در چارچوب مبانی و ضوابط مندرج در فصل پنجم این آموزاندانش در مورد لباس و پوشش  یریگم یتصم -12

 . برنامه درسی ارائه شده از سوی شورای معلمان و تأیید آن برای اجرا یبندبودجه نظارت بر فرایند  -13

و ارائه پیشنهاد به کمیسیون خاص   اندمواجه که با مسائل خاصی از نظر آموزشی و پرورشی    یآموزاندانشبررسی مشکلات موردی    -14

 . اختیارات کمیسیون مذکور بهباتوجهمربوط   وپرورشآموزش ادارات 

ه  داخلی و امتحان جهش تحصیلی و تغییر رشته غیبت موجه داشت  1  ی انیپاکه در امتحان    ی آموزدانش صدور مجوز اخذ امتحان از    -15

 . پس از پایان ایام امتحانات  دوهفتهاست تا 

منظور از امتحان پایانی غایبین مجاز در نظام   7/4/79مورخ    وپرورشآموزش  یعالی شورا برابر رأی صادره در دویست و سی و چهارمین جلسه کمیسیون معین    -1

مشمول این بند نخواهند    یدانشگاهشیپ دوره    آموزاندانش است. ضمناً    ورماهیشهرو در نظام سالی امتحانات خرداد و   امتحانی نیمسالی امتحانات پایان نیمسال

 . بود

 . نامهن یی آ این  43ماده دوره ابتدایی مشمول   آموزاندانش پیشنهاد شورای معلمان درمورد تعیین پایه تحصیلی  بیو تصوررسی ب - 16

 هستند. را دارا   نامهن ییآاین   54که شرایط استفاده از ماده   یآموزاندانشبرای کمک به   یزیربرنامه  -17

آموزشی و پرورشی  با    برنامهفوق   یهات یفعالو اوقات فراغت، برای    در مورد دایر بودن مدرسه در ایام تعطیل رسمی یریگم ی تصم - 18

 . همسئولیت مستقیم مدیر مدرس



 برای ارتقای هر چه بیشتر دانش معلمان و کارکنان مدرسه.   یزیربرنامه  -19

امکانات و   آوردنفراهم آموزشی، پرورشی و تقویت اعتقادات دینی، قرآنی و نماز و مکارم اخلاقی و  یهات یفعالترویج و گسترش   -20

 . سیاسی -  ی برگزاری شایسته مراسم گوناگون عباد یهانه یزم

 . آموزاندانش  از یموردنزندگی و اجتماعی  یهامهارت  ی ارتقابررسی و اتخاذ تصمیم در مورد چگونگی  -21

، بهبود وضع امکانات ورزشی، حفظ و توسعه نمودهای عینی اخلاق و آداب اسلامی،  یبدنت ی تربتوسعه    منظور به مناسب    ی زیربرنامه   -22

 . ستیزطی محارتقای سطح بهداشت، بهبود وضعیت فضا و تجهیزات کارگاهی، آزمایشگاهی و نمازخانه و حفظ 

علمی و عملی   یهاوزش آمآموزشی خارج از مدرسه در    یهادستگاهبررسی و اتخاذ تصمیم در مورد نحوه مشارکت مؤسسات و    -23

 . مربوط یهانامه ن ییآبر اساس  آموزاندانش 

به    آموزاندانش ارگاهی( ک -  یعمل) آموزشی یهات یفعالررسی و اتخاذ تصمیم در مورد عرضه تولیدات و ارائه خدمات حاصل از  ب  -24

 .مربوط نامهن یی آمتقاضیان بر اساس 

پیرامون    یهات یظرفاز امکانات و    یمند بهره   منظوربه مناسب برای برقراری ارتباط و تعامل بین مدرسه و جامعه محلی    یز یربرنامه   -25

 . هامور کمی و کیفی مدرس  یارتقامدرسه در 

و متقاضی ادامه تحصیل در مدرسه ایرانی خارج از   کردهلیتحصکه در نظام آموزشی خارجی    یآموزدانش تعیین پایه تحصیلی    -26

 .  1 یخارجارزشیابی مدارک تحصیلی  نامهن یی آکشور است، با رعایت مفاد 

باید در    آموزدانش )چنانچه    باشدینم که رشته تحصیلی آنان در کشور محل انتقال موجود    یآموزاندانش تغییر رشته تحصیلی    -27

، دروس مربوط موردنظرو ادامه تحصیل در رشته    نامثبت  ضمن  تواندی متغییر رشته شرکت کند    وانعن به محل امتحان برخی از دروس  

 2را تا پایان سال تحصیلی امتحان دهد( . 

 ( .استمنحصراً از اختیارات شورای مدارس ایرانی خارج از کشور  27و  26بندهای  - 2و  1)

 . یروز شبانه با رعایت اساسنامه مدارس   یروزشبانه جهت تحصیل در مدرسه  آموزدانش انتخاب   -28

با حفظ و رعایت شأن و کرامت    اندمواجه که با مشکلات اخلاقی و رفتاری خاص    ی آموزاندانش بررسی و اتخاذ تصمیم در مورد    -29

آنان و   از    . نامهن یی آاین    84مشمول ماده    آموزاندانش در مورد    ی ریگم یتصمانسانی  با حضور مدیر، یکی  در چنین مواردی موضوع 

مدیر، یک نفر از مربیان امور تربیتی به انتخاب مربیان و مشاور مدرسه )در صورت وجود مشاور در مدرسه( بررسی    انتخاب معاونین به  

 . شودی مو تصمیم لازم اتخاذ 

ریاست شورای مدرسه با مدیر است و دستور جلسات شورای مدرسه با نظر اعضای شورای مذکور توسط مدیر مدرسه تعیین    –  11ماده  

اجرای  شودیم مسئولیت  مدرسه    یهامی تصم.  کارکنان  همه  بود.  خواهد  مدیر  با  نیز  مدرسه  مطلوب  برای  اندموظف شورای  اجرای 

 . مصوبات شورا همکاری نمایند

از مذاکرات یا تصمیمات    یاخلاصه. دبیر شورا موظف است  شودیم ورای مدرسه در اولین جلسه از بین اعضا تعیین  دبیر ش  - ه  تبصر

 متخذه هر جلسه را ثبت نموده و به امضای اعضای شورا برساند. 

ل شورای مدرسه  ماه پس از بازگشایی مدارس نسبت به تشکی  تحصیلی مدیر باید در اولین فرصت و حداکثر یک هرسالدر    - 12ماده  

 یکبار تشکیل جلسه خواهد داد.  دوهفتهشورای مدرسه حداقل هر  . اقدام کند

. مصوبات  است  اجراقابل و مصوبات آن با رأی اکثریت حاضرین جلسه    ابدیی مورای مدرسه با حضور دو سوم اعضا رسمیت  ش  - 13ماده   

 .وپرورش مغایرت داشته باشدآموزش و مقررات عمومی کشور و ضوابط وزارت   هانامه ن ییآنباید با   شورا

تعداد اعضا کمتر از   10الف ماده    بندموضوع و عدم حضور برخی از افراد    آموزان دانش در مدارسی که به علت کم بودن تعداد    - ه  تبصر

 . گرددی مو وظایف آن به مدیر واگذار   شودی نمنفر باشد شورا تشکیل   3

  



 یتعالسمهبا

 ؟ میبنویس  جلسهصورت چگونه یک 

اساس   مدارس  نامهن یی آبر  مدرسه  ،اجرایی  شورای  عنوان  با  جلساتی  معلمان  ، همواره  شورای    انیاومربیاولانجمن    ،شورای  تشکیل   یآموزدانش و  مدارس                در 

گرفته   یهامیتصمبرای اینکه    .رندیگیم  یهامیتصمو    پردازندیم  نظر  تبادل  و  بحث  به  خاصی  موضوع   پیرامون   . در این جلسات اعضا بر اساس وظایف محولهشودیم

   نوشته شود.  یاژه یو یهابرگه جنبه رسمی و قانونی داشته باشد باید آن را در  ،شده

 تعریف چند اصطلاح: 

جلسه عبارت است از گردهمایی تعدادی از افراد بر اساس وظایف محول شده   ،و نشستن دور هم است و در معنای خاص  گردآمدنجلسه در لغت به معنی    :جلسه

تبادل اندیشه لسه پس از ج اعضای. شودیم تشکیل اداری مشکل یک  حل یا و کاری  موضوع  یک باره در  رسیدگی و گفتگو منظوربه جلسه .در زمان و مکان خاص

 . شودیمدر باره آن موضوع منجر  یریگمیتصمکه سرانجام به  دهندیممناسبی ارائه  یهاحلراه  ،و بررسی وضعیت موجود

گرفته شده در یک نشست رسمی و یا یک    یهامیتصممطالب مطرح شده، گفتگوها و    دربردارندهکه    شودیمگفته    یانوشتهبه سند و یا    جلسهصورت  جلسه:صورت  

گرفته شده قابلیت اجرایی   یهامیتصماست که به امضای اعضا رسیده است و بر همین اساس    یاجلسهگزارش کتبی    جلسه،صورت   ،گریدعبارتبه   .جلسه اداری باشد

 . دارد

خواهد بود. شرکت اعضا در جلسه    یریگی پقابلآن    یهامیتصم و    ابدییمآنان جلسه رسمیت    شدنجمعهر جلسه دارای اعضایی مشخص است که با    :اعضای جلسه 

عضو جلسه،   عنوانبه و بقیه  شودیممنشی مشخص  عنوانبه رئیس و یک نفر   عنوانبه به طور معمول در هر جلسه یک نفر    گاهی اوقات از وظایف اداری آنان است.

از پیش تعیین شده بر عهده    یهاچارچوب حاضران و هدایت بحث در    اظهارنظروی مسئولیت هماهنگی برای   . اداره جلسه با رئیس جلسه است.کنندیمشرکت  

 . است جلسهصورتو به امضا رساندن آن و بایگانی سوابق  جلسهصورتدارد. وظیفه دبیر جلسه، تنظیم 

 : است شده  تشکیل بخش چند از معمولًا یاجلسهصورت هر   

 تعداد اعضا و زمان برگزاری جلسه  ،زمان جلسه ،ساعت ،تاریخ  ،روز :شامل   :مشخصات کلی جلسه-1
 . شودی م نوشته کوتاه جمله یک در است  شده تشکیل آن برای جلسه که موضوعی طرح و جلسه تشکیل  از هدف آن در که  :دستور جلسه-2
 : شودیم تهیه شکل سه به جلسهصورت  :چکیده مذاکرات و مباحث -3

 .شودیم، تمام مذاکرات و جزئیات ثبت جلسهصورت در که مشروح:  ( الف
 .شودی م درج شده مطرح مطالب عنوان فقط جلسه،صورت در :مشروح نیمه (ب
  .گرددیم منعکس خلاصه صورتبه تصمیمات  و مذاکرات نتیجه ،خلاصه جلسهصورت در :خلاصه (ج

  عنوان   تحت،  شودیماجرایی، آنچه که تصمیم بر انجام آن    یهاحلراه و ارائه    هاشهیاندپس از پایان بحث و تبادل افکار و    :تصمیمات گرفته شده )مصوبات(  -4 

 .گرددی م تعیین کند، پیگیری را  مصوبات باید که زمانی مدت و فرد هر مسئولیت و شودی م نوشته جلسه مصوبات

 .شودیمجلسه ناتمام و بدون نتیجه بماند، تاریخ و محل جلسه بعدی مشخص  کهیدرصورت :دستور جلسه آینده -5 

جلسه  -6  در  حضور  :  حاضران  جلسه  در  که  کسانی  اسامی  بخش  این  آنان  ذکر    با  اندداشتهدر  امضای   شودیمدرج    ( مهمان  ،عضو  ،دبیر  ،رئیس)سمت  به  و 

 .رسدی م آنان 

 . گرددیمدر جلسه حاضر شوند ثبت  اندنتوانستهدر این قسمت نیز نام کسانی که به هر دلیل  :اسامی غایبان  -7 

 «  موفق و سربلند باشید»



 ی تعالباسمه 

 ی جلسات شورابندزمانتقویم 
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 ی تعالباسمه 
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  :وضعیت مصوبات جلسه قبل
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  :مصوبات و تصمیمات اتخاذ شده در این جلسه
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  :کیل جلسه آیندهشزمان ت
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  :مشخصات حاضران در جلسه
 

 ی رتوضیحات ضرو امضا  سمت نام و نام خانوادگی  دیفر
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   :در شورا بان یغامشخصات  

 علت عدم حضور   سمت   نام و نام خانوادگی   ردیف
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