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حسن اجراي 

 قوانين ومقررات

 ( 33)سقف امتياز

ها و ها، دستور العملنامهآيين%011اجراي كامل و دقيق 

 امتياز( 4)تا ها و ...نامهبخش
011 % 011 % 

 آموزش و تأکید به کارکنان در جلسات شورا  -
 مصوبات شورای عالی آموزشاجرای کامل  -

 طبق تقویم
 اجرایی

- - 
 مرآتی

 ف.فتاحی

ها و ها ، دستور العملنامهآيين% 011نظارت برحسن اجراي 

 امتياز( 4)تا هاو...نامهبخش
 ممطمئنیان - - ماهانه ارزیابی دقیق از اجرای برنامه ها  % 011 % 011

هاي ها و نامهنامهبخش  %011گويي به موقع و كيفي بهپاسخ

 متياز(ا 3)تا اداري
011 % 011 % 

دفتر مراسلات دقیق وثبت  تنظیم پاسخگویی به موقع به بخشنامه ها و 
 اداری و بخشنامه ها

 الی 0/7
10/6/77 

 ممطمئنیان - -

2 

حسن اجراي امور 

)سقف  مالي 

 (39امتياز

اطّلاعات مالي  مدرسه در  %011درج صحيح و به موقع

 امتياز( 3 )تاي مزبور سامانه
 وز رسانی اطلاعات مالی ودرج تمام هزینه ها در سامانهبه ر % 011 % 011

الی  0/7/76
10/6/77 

- - 
 علیپور
 بیگلو

 4)تا ها بر اساس مصوبات شوراي ماليهزينه% 011صرف 

 امتياز(
011 % 011 % 

با توجه به اولویت بندی تصویب هزینه ها در شورای مالی  -
 د شهر تهرانهزینه ها و سرفصلهای شیوه نامه اداره کل سمپا

 ثبت دقیق هزینه ها طبق مصوبات در دفتر کل و روزانه  -

الی  0/7/76
10/6/77 

 علیپور - -

نگهداري  اسناد و 

 دفاتر مالي
 بسته شدن دفاتر مالی طبق آیین نامه - % 011 % 011  امتياز(0)تا دفاتر مالي%011بستن 

الی  0/7/76
10/6/77 

 علیپور - -

د و دفاتر مالي اسنا%011بايگاني 

 امتياز( 0)تا 
 طبق شیوه نامه  بایگانی اسناد و دفاتر مالی در کمدهای مخصوص % 011 % 011

الی  0/7/76
10/6/77 

 علیپور - -

 % 011 % 011 امتياز( 2)تا هاي مردمي به حساب مدرسهكمك%011واريز 
  کارتخوان و یا فیشهای بانکیکمکهای مردمی از طریق کلیه واریز  -
  اسناد مربوطهثبت و نگهداری -

الی  0/7/76
10/6/77 

 علیپور - -

 % 011 % 011اطّلاعات  اموال وتجهيزات %011درج صحيح و به موقع 
 ثبت اموال

 ثبت لیبل و شماره اموال
الی  0/7/76

10/6/77 
 علیپور - -

 برنامه عملياتي براساس مدل تعالي مديريت مدرسه
 31مون برگ ن



 

 نصب اموال در تمامی واحدها امتياز(  0)تا ي اموال و تجهيزات مدرسه در  سامانه

)تا تجهيزات اداري و رفاهي  %011ي بهينه ازاستفاده

 علیپور - - آخر هر ماه  و ثبت مستندات مربوطهتهیه چک لیست و بررسی ماهانه  % 011 % 011 امتياز(2

 0)تا اموال اهدايي اوليا و خيرين در دفتر اموال% 011ثبت 

 % 011 % 011 امتياز(
در صورت  یرین در دفتر اموالثبت اموال اهدایی اولیا و خ

 علیپور - - " اهدای اموال 

ي عملكرد مالي مدرسه به اوليا به صورت فصلي هر ارايه

 مع عمومی ادر مجبار در سال و ارائه آن  2تنظیم گزارش مالی  - % 011 % 011 امتياز( 0)تا  امتياز 5/1نوبت 
11/01 
11/2/77 

 علیپور - -

1 

مستندسازي و 

)سقف  بايگاني

 (8امتياز

اسناد، مدارك، دفاتر و   %011 طبقه بندي و بايگاني مطلوب

 %011 % 011 امتياز( 0)تا نامه هابخش
و فایل بندی بر اساس زونکنها تهیه کمدهای مخصوص بایگانی، 

   موضوع
الی  0/7/76

10/6/77 
 ممطمئنیان - -

ها، طرح%011ثبت مناسب و دقيق فرايند و نتايج  اجراي 

 % 011 % 011 امتياز( 0)تا هاي مدرسهها و فعاّليّتنامهبر
 ثبت تمامی فعالیتها در سایت همگام و رایانه واحد اجرایی -
تهیه زونکن و بایگانی مستندات و گزارش فعالیتها در هر  -

 واحد 
 - - سه ماهه

  علیپور
 ممطمئنیان 

 زمانی-معظمی
 فتاحی-مرآتی

 - - مهر تشکیل پرونده کارکنان رسمی و غیر رسمی طبق آیین نامه  % 011 % 011 امتياز( 0)تا نان% كارك011 تشكيل پرونده براي:
 ممطمئنیان
 پوربافرانی

 طمئنیانم - - مهر رونده دانش آموزان طبق آیین نامه، بررسی و کنترل آنهاتشکیل پ % 011 % 011 امتياز( 0)تا  %دانش آموزان011

 2)تا كاركنان %011ابي سالانه با يانعقاد قرارداد ارزش

 % 011 % 011 امتياز(
 تهیه فرمهای ارزشیابی سالانه -
 برگزاری جلسات توجیهی مدیر جهت عقد قرارداد ارزشیابی-
 سالانه با کارکنانانعقاد قرارداد ارزشیابی -

 مرآتی - - مهر

ي به اسناد و مدارك جهت ارايه %011 در دسترس بودن

 % 011 % 011 امتياز( 0)تا ن مافوقموقع به مسئولي
قرار دادن  و کد گذاری شدهی درج اسناد و مدارک در پوشه ها

 به منظور سهولت دسترسیکمد های مخصوص  آنها در
 ممطمئنیان - - مهر

ي مناسب از فناوري اطّلاعات و ارتباطات در ثبت استفاده

 % 011 % 011 امتياز( 0)تا ها اسناد و گزارش011%
پرگار طبق ت تمامی فعالیتها در سایت همگام و ثب-

 دستورالعملها و نگارشهای ارسالی
الی  0/7/76

10/6/77 
- - 

 ممطمئنیان
 حمیدزاده
 معظمی 

  امتياز وضع مورد انتظار  جمع امتياز  وضع موجود 13 جمع امتياز نمون برگ


