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 : تذکرچند 
سدج  ادجی ل دع اددیاد صدراجت را   صورت جلسه است، مدییرا  مدت اواد دی تدج اوجده تده ا رت دجت  12این دفتر دارای      -1

  اصلاح دمجی ی.
 
مدورد اسدترجدب لدرار ا  صداجفت دمدودب    ته صدورت دخودواب تدج ف در، ولدی ا هد رازب ا یدج ...  صراجت دفتر را پس از اکث ر  -2

 گ رد .
 

) دجمدده ی م(ددر    www.nameiemehr.ir سددجیت  فراهددهجب تدده مرتددو  اثددر ایددن مد ددوی ا مددجدی حقددو  کل دده -3
 .تجهی  مت

 
 خطرج سجیر ماصولات مج در سجیت تجلا ت    ی ا در صورت رضجیت ته امکجرا  خود مدرفت دمجی ی.  -4

 



 

   باسمه تعالی

   1400در آیین نامه اجرایی مدارس مصوب  شورای معلمان

هااا   زمق تااا  ی برسااا  مهالااان ا ییاااهر     یراااه یااا   ه  یااا   ر   ا بااان مر اااقا  ایفااا   ثربراااف ا  ت ب  ااا      رف -۱۷مااا    

  ز یاا  ا م اا اثف م  داا و  ا  مااقا مهالاانه تااقا ی  باان  اا   اتااقا   م  داا و  باا  زمااق  و ا  یداا    مرراان ه پااری       ی برف

 .تق ت ثف هدن م  د وه م بر و ا م  اا و ی کر  م 

ائرس ثاان یقلاار تااقا   باا ا باان ای لااف مااهی  ا  ا اراا    ی اا و باا    یاا ج یاا ش تااقا   م  داا و هااه ه  هاا  ماا   ی  -۱۸ماا    

تااق  ا مق اا   اا   د  براا  تااقا   م  داا وه  ا  ا اار  ج یاان یقلاار  یناا   تااقا ه ی راار  م تااق ه ی ااکر  م م  داا و ی راار  م 

 .      مر ث  ش ی  یصدرد ش مس ر  ه  ج ین ا  تبف  دق   ا بن  من    ین   تقا  ب ل  ه لف خلاصن

    و ی  اار  ا ی براافه ث اتر لاا و ا میاازق و زمااق   ا پاا اا ه یق  ااه  ا صااقاش  اازا     صاا ه مااهی  مهالاان م  -۱یبصاا   

 .ب    ت ثف  ا ج ی ش  یقش بن ید  زاا 

هاا    الاا  ا زمق تاا  /هنااقا   یق  ااه باان مر ااقا   داا   بهساا  ا اا ی  خااق   یاابف باان ی ااکر    ا  تااقا   م  داا و م  -۲یبصاا   

 .مد   (  هه    د یه

  مکاا و هباا     ب    اا ی  مااه اظ ا هااه ثو  یاا     اا  مااهی  و مااه اظ مق برااه  ا اار  ج یاان تااقا   م  داا و ا  هس  -۳یبصاا   

 .پس    زوه ی کر   هره

   یر اار  تااق  ثاان ب یاا  ی ار اا  لاا ی ش زمق تاا  ی برساا   ق اان ماا و ب  ااز ا  ج یاا ش تااقا   م  داا و ب یااه بن -۴یبصاا   

 .زمق  و   ق     

  زهداان باان  یناا   تااقا   م  داا و باا    هنااقا هداان  یناا   تااقا   م  داا و  ا ج یاا شه   ز ماا   لاافد پ   خااف ه  -۵یبصاا   

ج ی ش خ اج    لاا ی ش زمق تاا  باان یرااق و پاا        مااا  مراا با ماا    مهالاان باا  پر ااره   مااهی  ا یصااقی  تااقا   ماا    باا  ای یااف 

 .ضق بر ا مف ا ش م بقط بلام  ا  لف

 :وظایف و اختیارات

 .ه   زمق ت  ا پ اات  مهالنه  ا     رفم  اثف ا هدک ا  مؤت  ا ث ازمه  ا  ج    ب   من -۱

زمااق  و باا    یافاا  یاا   ر   ا هااه یف یاصاار   ا ی برساا      پااری  ه ییااهر     یرااه یاا   ه   اا  ه  زاا و  مرراان ی برف -۲

 ه   ی برس مسق  و ل هف

 ه   زمق ت  ا پ اات  ب     ایف  ا بهبق  مهی یف ثلاظ  اظ ا یاف   هه ف ی   ر  ثد  بن  ج    ط ح -۳

هاا   هاا  ا مقه رفب  اا  باان ماررهاا   زمق تاا  ی برساا  ا یرق ثداا  باان  یداا   مارااا  تاا     ا پقیاا  باا  مس اا    ثاا  و     رف -۴

 جهیه ی   ر  



    م  د و ا م بر و مهالن   ثد  بن   ز ی   ف  ی برس  ا م  اا-۵

 ه   تقا   م  د و ا  ا ئن پر ره   ب    بهبق  ید ک   تقا    اش ا خق  ا ی ب      رف -۶

 ی   ر   -ه   ی   ه ه   زمق ت  ب    بهبق      رف ر   ب     لسب          اش هدس ی و ا   ا  یصدر  -۷

 بره  ب   من  ال  ب  ای یف مف ا ش م بقط ا  ا ئن زو بن تقا   مهالن جهف یأیره ا    اش ب  هی   ج    زوبق جن -۸

ه    ا تاار ب ه مرااز و هاا   یااهایسه تاارق  هاا  ا    ق     ا مااقا  میاا ئ  زمق تاا ه پ اه اا ه ی برساا ه اا ب الاا  ا یباا    -۹

 زمق ت  ا ث ا  ه یک  ر   ال ه  لسب       ال ی  زمق ت ه ثد 

ب   ماااانه زمااااق   / ا ئاااان خااااهم ش  ق  ایز  باااا    ثاااا ه  زوزمااااق  و ا ب   ماااانب الاااا  ی اااا    ااااف یاصاااار        -۱۰

 (…ه   هدر ا م    اهدی  وه  ا  

 پ ین/ ا  اا   بسه ی (ه   ه ه   ا پ اات   ا لاح مهالن ا   ا  ه    ال ه زمق ت ه م  اای کر    ا   -۱۱

 ابرب    بهبق  ید ک   م  د و ا ب ال  ا یا ر  ثس   ال  ا    ک ظ  س یج ب ال  بن تقا   مهالن ا میزق ر  ذ  -۱۲

ه   پر اا  ف یاصاار   هاا   زمق تاا  ی برساا ه باان ایاا    ا تاار ب ه  ا     رف  اا اش باا  هیاا    داا   ا اا ی  م  داا و  ا ب   ماان -۱۳

 زمق  وه       اخ ت ییس  ی برس  ا  ا ئن  ر 

 ب     ا مه اظ  لسور ی ثد  بن  ا ئن خهم ش یق و -۱۴

   س     د یره  ب    ت ثف  ا تقا ه  ا   دد   ا ر  ا م بر و ا   س    ا بر پ اه   مهالن -۱۵

بهبااق  ید کاا   یاصاار   ا ی برساا  زمااق  و باا    هدکاا ا  ا ی  ماا  مااؤت  باا  لاا ی   اثاا وه مااهی یف مهالاان ا  ا راا        -۱۶

 زمق  و    

 /  خ  ه هد هرگ ا  ه ی ( ه   پر   ف یاصر  زمق  و  ا  ا تر ب ایز  ب    بهبق  ید ک       ب   من -۱۷

 الاا  ا زمااق  و باا      داا   ما   اا ش هاا   مااؤت  ا ی داا  باا    ی ااقی ه یربراان ا ی اراا          ا  ا ئاان ا هک اب الاا ه یباا    -۱۸

 ار  ال 

  جسد ی  -ه   اا   زمق  و ا پر  ر      زلر ییهر   ا  ایف   للامف جید  ا اا         -۱۹

 زمق  و ا بهبق   مقا مهالن    ا  ی  ذ یه بر  مر ل   ا مقا  می ئ  زمق ت ه پ اات  ا   نب ط      با  ا یب    -۲۰

 ه   مسرق  ز  وزمق  و میس ه ب  یقجن بن یق  دره  ا  لس ه  تر ل ی ه ی برفه هه یف ا یق  درهل         -۲۱

   ز ی  م  د وه       ه  ا ث ا    ه   زمق ت ه ب  ز ا   اا  م  اثف ا هدک ا   ا ی رر  یر ای   اا   -۲۲

لااق    ا یافاا   هااه ف لااق   ا ث هاا   ب مرااه باا    زمااق    ا راا  ا خ  ق     اا  ه  زاا و  مرراان هدکاا ا  م  داا و یلاهن -۲۳

 لق  زمق  

 



 ی تعال باسمه

بنویسیم؟   جلسهصورتچگونه یک   

.  شودیم  در مدارس تشکیل  ی آموزو شورای دانش  ان ی اومرب یاجرایی مدارس، همواره جلساتی با عنوان شورای مدرسه، شورای معلمان، انجمن اول  نامه نیی بر اساس آ

گرفته شده،    یهامی. برای اینکه تصمرندیگیم  یهامیو تصم  پردازندیم  نظر  تبادل  و  بحث  به  خاصی  موضوع  پیرامون   در این جلسات اعضا بر اساس وظایف محوله

   نوشته شود.  یاژهیو ی هاجنبه رسمی و قانونی داشته باشد باید آن را در برگه

 تعریف چند اصطلاح: 

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

 اعضای .  شودیم  تشکیل  اداری  مشکل  یک  حل  یا  و  کاری  موضوع  یک  باره  در  رسیدگی  و  گفتگومنظور  به  جلسه محول شده در زمان و مکان خاص.

بررسی وضعیت موجود، راهج و  اندیشه  تبادل  از  م  یهاحللسه پس  ارائه  به تصم  دهندیمناسبی  باره آن موضوع منجر   یریگ میکه سرانجام  در 

 .شودیم

گرفته شده در یک نشست    یهامیکه دربردارنده مطالب مطرح شده، گفتگوها و تصم  شودیگفته م  یاجلسه به سند و یا نوشته صورت  جلسه:صورت 

است که به امضای اعضا رسیده است و بر همین اساس   یاجلسه، گزارش کتبی جلسه، صورتگریدعبارترسمی و یا یک جلسه اداری باشد. به

 گرفته شده قابلیت اجرایی دارد.  یهامیتصم

خواهد بود. شرکت اعضا در جلسه   یریگیپ آن قابل  یهامیو تصم  ابدی یرسمیت مشدن آنان جلسه  هر جلسه دارای اعضایی مشخص است که با جمع  اعضای جلسه: 

عنوان عضو جلسه، و بقیه به شودیعنوان منشی مشخص معنوان رئیس و یک نفر بهبه طور معمول در هر جلسه یک نفر به  گاهی اوقات از وظایف اداری آنان است.

از پیش تعیین شده بر عهده    یهاوی مسئولیت هماهنگی برای اظهارنظر حاضران و هدایت بحث در چارچوب است.. اداره جلسه با رئیس جلسه  کنندیشرکت م

 جلسه است.جلسه و به امضا رساندن آن و بایگانی سوابق صورتدارد. وظیفه دبیر جلسه، تنظیم صورت

 

 

 : است شده تشکیل بخش  چند  ازمعمولاً  یاجلسههر صورت ❖

 ، تاریخ، ساعت، زمان جلسه، تعداد اعضا و زمان برگزاری جلسه روز: شامل   :جلسهمشخصات کلی  -1

 .شودیم 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 بهجلسه صورت  :چکیده مذاکرات و مباحث -3

 . شودیجلسه، تمام مذاکرات و جزئیات ثبت مصورت  در که  الف( مشروح:

 . شودیم  درج شده مطرح مطالب عنوان فقطجلسه، صورت در :مشروح نیمهب( 

  .گرددیم منعکس خلاصهصورت به تصمیمات و مذاکرات نتیجه، خلاصه جلسه  صورت در :خلاصهج( 

،  شودیاجرایی، آنچه که تصمیم بر انجام آن م  یهاحلو ارائه راه  هاشهیپس از پایان بحث و تبادل افکار و اند  تصمیمات گرفته شده )مصوبات(:  -4 

 . گرددیم تعیین  کند،  پیگیری را مصوبات باید که زمانی مدت و فرد هر مسئولیت و شودیم نوشته جلسه مصوبات عنوان تحت

 . شودیجلسه ناتمام و بدون نتیجه بماند، تاریخ و محل جلسه بعدی مشخص م  کهی: درصورتدستور جلسه آینده -5 

و به  شودیسمت آنان )رئیس، دبیر، عضو، مهمان( درج مذکر  اند بادر این بخش اسامی کسانی که در جلسه حضور داشته حاضران در جلسه:  -6 

 .رسدیم امضای آنان 

 .گرددیاند در جلسه حاضر شوند ثبت مدر این قسمت نیز نام کسانی که به هر دلیل نتوانسته اسامی غایبان: -7 



 ی تعالباسمه 

ی جلسات شورابندزمان تقویم   
 

 توضیح لازم  تاریخ  روز ردیف 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

 



 

 باسمه تعالی 

 مدیریت / اداره آموزش و پرورش ....

 دبستان / دبیرستان ......
 

 زمان برگزاری جلسه:  روز                        تاریخ :           )           (      شماره جلسه:

 مکان جلسه:  ساعت پایان:  ساعت شروع: 

 

 دستور کار جلسه   ردیف 

1  

2  

3  

4  

 

  :چکیده مذاکرات و مباحث این جلسه

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ....... 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........  

 معلمان صورت جلسه شورای  

 

 :   شماره 

 تاریخ   : 

 پیوست :



   :مصوبات و تصمیمات اتخاذ شده در این جلسه

 عنوان مصوبه  ردیف
 مسئول

 اجرا

 مهلت 

 اجرا

شماره 

 مصوبه 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

 

 حاضرین در جلسه

نام و نام  ردیف 

 خانوادگی

 امضا سمت  نام و نام خانوادگی  ردیف  امضا سمت 

  ینق تقا    13  مهی   1

م  او   2

 زمق ت 

  ینق تقا    14 

  ینق تقا    15   ج  ی  م  او   3

م  او   4

 پ اات 
  ینق تقا    16 

  ینق تقا    17   د یره   بر  و   5

  ینق تقا    18  ینق تقا    6

  ینق تقا    19  ینق تقا    7

  ینق تقا    20  ینق تقا    8

  ینق تقا    21  ینق تقا    9

  ینق تقا    22  ینق تقا    10

تقا  ینق   23  ینق تقا    11   

  ینق تقا    24  ینق تقا    12

 غایبین جلسه : اسامی 

 

    مدرسه / مهر و امضا مدیرنام و نام خانوادگی     امضا  - دبیر جلسه نام و نام خانوادگی  



 

 باسمه تعالی 

 مدیریت / اداره آموزش و پرورش ....

 دبستان / دبیرستان ......
 

 زمان برگزاری جلسه:  روز                        تاریخ :           شماره جلسه:     )           ( 

 مکان جلسه:  ساعت پایان:  ساعت شروع: 

 

 دستور کار جلسه   ردیف 

1  

2  

3  

4  

 

  :چکیده مذاکرات و مباحث این جلسه

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ....... 

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........  

 معلمان صورت جلسه شورای  

 

 :   شماره 

 تاریخ   : 

 پیوست :



   :مصوبات و تصمیمات اتخاذ شده در این جلسه

 عنوان مصوبه  ردیف
 مسئول

 اجرا

 مهلت 

 اجرا

شماره 

 مصوبه 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

 

 حاضرین در جلسه

نام و نام  ردیف 

 خانوادگی

 امضا سمت  نام و نام خانوادگی  ردیف  امضا سمت 

  ینق تقا    13  مهی   1

م  او   2

 زمق ت 

  ینق تقا    14 

  ینق تقا    15   ج  ی  م  او   3

م  او   4

 پ اات 
  ینق تقا    16 

  ینق تقا    17   د یره   بر  و   5

  ینق تقا    18  ینق تقا    6

  ینق تقا    19  ینق تقا    7

  ینق تقا    20  ینق تقا    8

  ینق تقا    21  ینق تقا    9

  ینق تقا    22  ینق تقا    10

تقا  ینق   23  ینق تقا    11   

  ینق تقا    24  ینق تقا    12

 غایبین جلسه : اسامی 

 

  نام و نام خانوادگی مدیر مدرسه / مهر و امضا     امضا  - نام و نام خانوادگی دبیر جلسه 



 

 باسمه تعالی 

 مدیریت / اداره آموزش و پرورش ....

 دبستان / دبیرستان ......
 

 زمان برگزاری جلسه:  روز                        تاریخ :           شماره جلسه:     )           ( 

 مکان جلسه:  ساعت پایان:  ساعت شروع: 

 

 دستور کار جلسه   ردیف 

1  

2  

3  

4  

 

  :چکیده مذاکرات و مباحث این جلسه

................................. ............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................................................................................................................ ........ 
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