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نمونه هایی از صفحات دفتر ثبت صورت 
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 : تذکرچند 
 فرر ،جر ه رریر مرررتر رر کی نر ررارت  ه رر ربرریرت  رریربرریرت یب رریجرر12برری صرفرریویر رر کارذ،راینررفتر کررارذو رریرذ ، صر-1

، رپشرررور،وراریکرا  ر روربریر  ریرر33ورر32فرت یجر)رذ،رفر جره ری رررمیلرهیصرقبر رتدر  ذرفرت یجر، ر فرمارهدیک ر  
رذو یر ضیویرهدیک  (رر

ر
فرر یوارهدرر ذنروربرری صرک  رریلرربرریرفرر ،جرذه رر  نربرریرو رریترزهرر رور.رر ی  نرورکرریر   رفررت یجرذو رریر، رپررکر  رت   رریر-2

رت ص هار  ،ذر م تیذنرقی ،رگ یذر 
ر

)رهی ریرصر رری(رر www.nameiemehr.ir مریکرر ویو.راینربری  یبر    ثری  کرا  د ر ص و  ریذص حقر   اه ریر-3
  بی. ر  ا

 
 هطتیرمیکیر  ص لاجر یرذ،رمیکرربیلاربب    رورذ،رف ،جر،ضیکرربیرهد ی، نر  ذر دیوارهدیک   رر-4



 ی تعالباسمه

 اجرایی مدارس  نامهنییآدر    شورای مدرسه

ع امتتس ستتوسم و متتجار و ج میتتم مر تتی  سریپذمشتت ر  و  ییج مشتت ر   سه نتتمسزمترقتت   منظ ربتتمو  سمدرستتم مرتت ردر راستتی س سس ستت   -۱۳مااه   

مدرستتم و نظتت ر  بتتر آنوتت ،  تت راس  سهتت  سفی لو  ه برن متتمو اجتتراس  سرسگمستصتت ، سزیربرن متتمو بوبتت د فراینتتد  آمتت زا دانش  ستتوترب مستی در فراینتتد 

 .  دیممدرسم ب  تر سب اعض  و وظ یف زیر تشکسس 

 :ترکیب اعضا -الف

   را(  سسرئ مدیر مدرسم )-1

 می ون   مدرسم - ۲

 ن  ینده   راس می     -۳

   س ومرب ساولرئسس انج ن   -۴

 (س ز رسخخسر ی  ن  ینده خسر )در مدارس   -۵

 

) ستتب م عتت ر( بتتراس  نظرصتت  بو  ربتت سذ، مستتلا    و میی تتدین مر تتم، افتتراد سآمتت زدانشاز ن  ینتتده  تت راس  ت انتتدیممتتدیر مدرستتم  -1تبصتتره 

 . ر   در ج س     را، ب  دا ین    رأس، دع    ند

 .  دیمدر مدارس اسیثن یی، سرپرس  آم ز ی ب  دا ین    رأس بم تر سب اعض س   راس مدرسم اع فم   -۲تبصره 

ب  تد، یتن ن تر از مربست   امت ر تربسیتی یت  مشت ورا ، بتم انیبت د متدیر بت  دا تین  ت   یبتدن  سترب مدرستم ف دتد میت و  پرور تی و    میدرصت رت  -۳تبصره  

 . ندیمرأس در ج س     را  ر    

 .ب     رأس در ج س     راس مدرسم، بلام نع اس   (سو  ی ق د  ندهین  ی   )  در مدارس غسردولیی،  ض ر مجسس -۴تبصره 

 .وظ یف و اخیس را    راس مدرسم خ اهد ب د  دارعوده امن لا سه  راس مدرسم،    سج بم، ییامن لا سهدر مدارس   -۵تبصره 

از متتذا را  یتت   ساخلاصتتمم ظتتف استت    تت را رستتدب .  تت دیمدستتی ر ج ستت    تت راس مدرستتم بتت  اختتذ نظتتر اعضتت  ت ستت  متتدیر مدرستتم تیستتسن  -۱۴مااه   

 .تص س    میبذه هر ج سم را اب  ن  ده و بم تأیسد اعض س   را برس ند

متدیر ب یتد دبتس از ب زگشت یی مدرستم و  تدا ثر در نس تم اور  توری رم ه نستب  بتم تشتکسس ج ستم  ت راس مدرستم ادتدار  نتد.  ت راس مدرستم  -۱۵مه    

 تت راس مدرستتم بتت  پسشتتنو د متتدیر یتت  دو ستت ر اعضتت س  تت را  الیتت دهف ق تتدادس هتتر متت ه یکبتت ر تشتتکسس ج ستتم خ اهتتد داد. در صتت ر  عتترور ، ج ستت   

 .  دیمتشکسس 

استت . مصتت ب    اجراد بتتسو مصتت ب   آ  بتت  رأس ا ثریتت    عتترین ج ستتم،   بتتدییمستت ر اعضتت ، رستت س   ج ستت    تت راس مدرستتم بتت   ضتت ر دو -۱۶مااه   

 .مغ یر  دا یم ب  د  وپرورشآم زشو مقررا  ع  می  ش ر و ع اب  وزار     ه ن ممنیسآ  را نب ید ب   

ن تر ب  تد( وظت یف  ت را بتم متدیر واگتذار  ۳امکت   تشتکسس  ت راس مدرستم وجت د نتدارد )تیتداد اعضت س  ت را   یتر از  تم     سج ی مدر مدارس    -ه  تبصر

 .  دیم

 

 :وظایف و اختیارات  -ب 

تربستت  و اهتتدار دوره  گ نم تتش سه ستت    بتتمب ت جمآم ز تتی تربسیتتی  سه نتتمسزم تت  م بتتر مدرستتم در  سه  ستت سسو  اندازچشتتمبررستتی و تصتت یب  -1

 ترصس ی

و  گ نم تتش سه ستت    بتتمب ت جمآ  )بتتم پسشتتنو د متتدیر مدرستتم(   زستتم ردن بررستتی و تصتت یب برن متتم ستت  نم مدرستتم و نرتت ه تتتأمسن منتت بع و اعیبتت را   -۲

 اهدار دوره ترصس ی

 می     و   ر ن   مدرسم مین سب ب  نس ز آن   ب  ه ک رس   راس می      سا رفم  سه مو ر بررسی و تص یب برن مم ت ان ندس زس و ارتق س    -۳

 شورای مدرسه  

 نامه اجرایی مدرسه  
ن  در آیی 



بتراس ت ستیم و تق یت  فرهنتا مشت ر   در مدرستم، بردترارس ارتبت ل و تی متس مدرستم بت  ج میتم مر تی و تیستسن نرت ه مشت ر   ع امتس   سرسگمستص   -۴

 فرهنگی تربسیی مر م  سه هدرسوسم و مجار در ارتق س ام ر   ی و  س ی مدرسم و پسشبرد 

 بررسی و تص یب منش ر اخلادی مدرسم   -۵

 پرور تتی، فضتت ه س در سآمتت زدانش اردوهتت س برگتتزارس ،ستت یز سمر   تت  ای نتتی، و بودا تت  ستت   ارتقتت س  بررستتی و تصتت یب نرتت ه ت ستتیم -6

 و ه جشتتن اره برگتتزارس ،سآمتت زدانش سستتراه پژوهش صتتنییی، و ع  تتی مرا تتز از آمتت زا دانش ب زدیتتد و تربسیتتی فرهنگتتی سهتت   ن   و هتت اردوگ ه

 وف  مقررا  مدرسم  ه برن ممف قع  ی، مو رتی، ورز ی، بودا یی و   هنرس، فرهنگی،  مس بق    ال پس ده ،

از امک نتت    سمنتتدبورهبتتراس  ستتراه پژوهشو ارتبتت ل مستتی ر و متتجار مدرستتم بتت   آمتت زا دانشپژوهشتتی  - یع  تت سهتت انج نبتتراس تشتتکسس  سزیربرن متتم -7

 آزم یشگ هی، پژوهشی و فن ورانم  سه  سظرفو 

 و می     پژوهشگر و تج سس از آنو  در ه یم پژوهش  آم زا دانشبراس    ی  و پشیسب نی از   سزیربرن مم  -8

 فرهنگی تربسیی و ورز ی مر م  سه  سفی لدر م رد نر ه اسی  ده از فض ، ام ن   و تجوسزا  مدرسم براس اجراس   سرسگمستص   -9

 سآم زدانشب  مش ر     راس    آم زا دانشبررسی و تص یب ن ر و رنا لب س و پ  ش    -10

 پژوهشگر )راب  پژوهشی( ب  ه  هنگی   راس می      آم زا دانشانیب د ن  ینده    -11

 مدرسم    س ومرب ساولبررسی و تأیسد پسشنو ده س ارائم  ده از س س مدیر،   راه  و انج ن    -1۲

و رستتسدگی  آمتت زا دانش، برگتتزارس امیر نتت   و ارز تتس بی پسشتترف  ترصتتس ی تربسیتتی آمتت زا دانشدر متت رد چگتت نگی تشتت ی  و تنبستتم  سرسگمستصتت  -1۳

 ) سب مقررا (  ه ی ب سارز بم تب     آنو  در 

 …درآنی، فرهنگی، ع  ی، ورز ی و  سه جشن ارهو   ر ن   خلاق، مبیکر و   ئز رتبم در مس بق   و    آم زا دانشبراس تش ی     سزیربرن مم  -1۴

 آم زا دانشبررسی و اتب ذ تص سم براس ایج د تسوسلا  ی  رفع مشکلا  ترصس ی، روانی و اجی  عی    -1۵

 آمتت زا دانشبتت    تت  و رع یتت   تتأ  و  رامتت  انستت نی آنتت   و  انتتدم اجم تتم بتت  مشتتکلا  اخلادتتی و رفیتت رس ختت    یآمتت زان دانشدر متت رد  -ه تبصتتر

، م ع ر بت   ضت ر متدیر، یکتی از می ونت   بتم انیبت د متدیر، میت و  پرور تی یت  یتن ن تر از مربست   امت ر تربسیتی بتم انیبت د ن ممنیسآاین    7۲مش  ر م ده  

یتت  ستت یر مرا تتز  وپرورشآمتت زشمربستت   و مشتت ور مدرستتم )در صتت ر  وجتت د مشتت ور در مدرستتم( و در صتت ر  امکتت   یتتن مشتت ور متتدع  از مرا تتز مشتت وره 

 .  دیممج ز، بررسی و تص سم  زر اتب ذ  

آم ز تی، پژوهشتتی،  برن متتمف ق سهت  سفی لدر مت رد دایتتر بت د  مدرستتم در اودت   ختت رم از برن متم روزانتتم و ایت ر تی تتسلا  رست ی بتتراس  سرسگمستصت  -16

 ورز ی و س ادآم زس

و  یی تت را، ارزیتت بی ع  کتترد مدرستتم، ه دستتی رالی س، مقتتررا ، هتت  سفی لنظتت ر  بتتر  ستتن اجتتراس  سه  تت خ توستتم و تصتت یب چتت رچ د، میس رهتت  و  -17

 اارببشی   ر ن  

 بررسی گزارش ع  کرد م لی مدرسم  -18

 ه ببشن ممو   ه دسی رالی سنظ ر  بر نر ه اجراس مص ب     راس مدرسم، ارزی بی ع  کرد س  نم مدرسم،  سن اجراس مقررا ،    -19

 س ادا یب ج ب مش ر   و ه ک رس می     در آم زش   -۲0

 وپرورشآمتت زشمصتت د  تت راس مدرستتم )برن متتم ستت ر آینتتده و گتتزارش ع  کتترد اجتتراس برن متتم( ب یتتد بتتم نرتت  مقیضتتی بتتم ا تتلار اداره  سه برن متتم -ه تبصتتر

 .برسد  آم زا دانشمرس و اولس س  

 
 

 



 ی تعهل بهسمه

 م؟ یبنویس   جلسهصورتچگونه یک 

.    دیم  در مدارس تشکسس  س آم زدانشو   راس       س  ومرب ساولانج ن    ،   راس می      ، ه  اره ج س تی ب  عن ا    راس مدرسم  ،اجرایی مدارس  ن مم نیسآبر اس س  

  ،گرفیم  ده  سه مستص براس اینکم    .رندسگیم  سه مستص و    پردازندیم  نظر  تب در  و  برث  بم  خ صی  م ع ر  پسرام     در این ج س   اعض  بر اس س وظ یف مر لم

   ن  یم   د.  ساژهیو س ه برگمجنبم رس ی و د ن نی دا یم ب  د ب ید آ  را در  

 تعریف چند اصطلاح: 

جلسه عبهرت است از گر همهیی تعدا ی از افرا  بر اسهس وظهیف   ، و نشستن  ور هم است و  ر معنهی خهص   گر آمدنجلسه  ر لغت به معنی    :جلسه

 اعضهی .  شو یم  تشکیل  ا اری  مشکل  یک  حل  یه   و  کهری  موضوع  یک  بهر    ر  رسیدگی  و  گفتگو  منظوربه  جلسه .محول شد   ر زمهن و مکهن خهص

بررسی وضعیت موجو  ج و  اندیشه  تبه ل  از  ارائه    یههحلرا   ، لسه پس  به     هندیممنهسبی  بهر  آن موضوع منجر   یریگ میتصمکه سرانجهم   ر 

 .شو یم

گرفته شد   ر یک نشست    یههمیتصممطهلب مطرح شد ، گفتگوهه و     ربر ارند که    شو یمگفته    یانوشته به سند و یه    جلسهصورت  جلسه:صورت 

کتبی    جلسه، صورت  ، گری عبهرتبه  .رسمی و یه یک جلسه ا اری بهشد است که به امضهی اعضه رسید  است و بر همین اسهس    یاجلسهگزارش 

 . گرفته شد  قهبلیت اجرایی  ار  یههمیتصم

خ اهد ب د.  ر   اعض  در ج سم   سرسگسپ د بسآ     سه مستص و     بدی یمآن   ج سم رس س      د ج عهر ج سم داراس اعض یی مشب  اس   م ب     :اعضای جلسه 

عض  ج سم،  عن ا بمو بقسم     دیممنشی مشب   عن ا بمرئسس و ین ن ر    عن ا بمبم   ر می  ر در هر ج سم ین ن ر   گ هی اود   از وظ یف ادارس آن   اس .

از پسش تیسسن  ده بر عوده    سه چ رچ د  عرا  و هدای  برث در    اظو رنظروس مسلا لس  ه  هنگی براس   . اداره ج سم ب  رئسس ج سم اس . نندیم ر    

 .اس  ج سم ص ر و بم امض  رس ند  آ  و ب یگ نی س اب   ج سمص ر دارد. وظس م دبسر ج سم، تنظسم 

 

 

 : است شده تشکیل بخش  چند  از معمولاً یاجلسهصورتهر  ❖

 تعدا  اعضه و زمهن برگزاری جلسه  ، زمهن جلسه  ، سهعت ، تهریخ ، روز :شهمل   :مشخصات کلی جلسه-1

 .شو یم نوشته کوته  جمله یک  ر  است شد  تشکیل آن برای جلسه  که موضوعی طرح و جلسه تشکیل از  هدف آن  ر که  :دستور جلسه -2

 : شو یم تهیه شکل سه به جلسهصورت  :چکیده مذاکرات و مباحث -3

 . شو یم، تمهم مذاکرات و جزئیهت ثبت جلسه صورت   ر که  مشروح: (الف

 . شو یم   رج شد  مطرح مطهلب عنوان فقط جلسه، صورت  ر :مشروح نیمه (ب

  .گر  یم منعکس خلاصه صورتبه تصمیمهت و مذاکرات نتیجه ، خلاصه   جلسهصورت  ر :خلاصه (ج

،  شو  یماجرایی، آنچه که تصمیم بر انجهم آن    یههحلرا و ارائه    ههشهیاندپس از پهیهن بحث و تبه ل افکهر و    :تصمیمات گرفته شده )مصوبات(  -4 

 . گر  یم تعیین  کند،  پیگیری را مصوبهت بهید که زمهنی مدت و فر  هر مسئولیت و شو یم نوشته جلسه مصوبهت عنوان تحت

 . شو یم جلسه نهتمهم و بدون نتیجه بمهند، تهریخ و محل جلسه بعدی مشخص  کهی رصورت :دستور جلسه آینده -5 

و به  شو یم رج  (مهمهن ،عضو ،  بیر ،رئیس )سمت آنهن  ذکر  به اند اشته ر این بخش اسهمی کسهنی که  ر جلسه حضور  :حاضران در جلسه  -6 

 .رسدیم امضهی آنهن 

 .گر  یم ر جلسه حهضر شوند ثبت  اندنتوانسته ر این قسمت نیز نهم کسهنی که به هر  لیل  :اسامی غایبان -7 

  

چگونه یک صورت جلسه  

   بنویسیم؟



 ی تعالباسمه 

 جلسات شورا یبندزمانتقویم 

 

 توضیح لازم  تاریخ  روز ردیف 
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   زمانبندی جلسه ها تقویم 



 ی تعالباسمه 

 ......................................................................     وپرورشآموزش اداره  

 ...........................................................................................................      آموزشگاه

 شورای مدرسه جلسهصورت
 
 
 

 

  :دستور کار این جلسه
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  :وضعیت مصوبات جلسه قبل

 م تحقق مصوبهدعلت ع آیا مصوبه انجام شده است   عنوان مصوبه 
 خیر  بله
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 دقیقه   ......................................مدت به  ...........................................................ساعت  ........................................................................مورخ   .............................................................: روز  زمان جلسه
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 (   1شماره جلسه  )  

 

 نمون برگ صورت جلسه 

 صفحه اول  



  :مصوبات و تصمیمات اتخاذ شده در این جلسه

 شماره مصوبه  مهلت اجرا  اجرا   مسئول عنوان مصوبه 

    

    

    

    

    

    

    

 

   :دستور جلسه آینده

➢  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ......... 

 

➢  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ......... 

 

  :کیل جلسه آیندهشزمان ت

 .................................................................................................... مکان جلسه       ................................................ساعت    .........................................................مورخ            ............................................................روز 

 

  :مشخصات حاضران در جلسه
 

 ی رتوضیحات ضرو امضا  سمت نام و نام خانوادگی  ردیف

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

 

   :در شورا بان یغامشخصات  

 علت عدم حضور   سمت   نام و نام خانوادگی   ردیف

1    

2    

3    

 نمون برگ صورت جلسه 

 صفحه دوم 



 


