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 97-98سال تحصیلی :  اعظم پشمينه نام مدير: 4دبيرستان فرزانگان نام مدرسه : ي تحصيلي: دوم متوسطهدوره 13منطقه :  تهراناستان :

اقدام  و اثربخش آانجام امور به صورت كار نسبت به ي نظم و ايجاد محيطي آرام و پويا ربرقرابا  سه،هاي بالقوه و بالفعل مدراز ظرفيتاكثريحدّيو استفادهكارگيري بهينهه شناسايي، ب مدارس متعالي ضمن :محور مديريت امور اجرايي و اداري
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 اقدامات
 زمان اجرا

اعتبار مورد 

 نياز به ريال

محل تأمين 

 اعتبار
 مسئول پيگيري
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حسن اجراي 

 قوانين ومقررات

 ( 11)سقف امتياز

ها و ها، دستور العملنامهآيين%100اجراي كامل و دقيق 

 امتياز( 4)تا ها و ...نامهبخش
100 % 100 % 

و اجرای کامل تأکید به کارکنان در جلسات شورا جهت آموزش و  -
 دقیق آیین نامه ها

 97از مهرماه
تا شهریور 

98 
- - 

 مرآتی
 معاون آموزشی

 شوندی
 معاون فرهنگی

ها و ها ، دستور العملنامهآيين %100نظارت برحسن اجراي 

 امتياز( 4)تا هاو...نامهبخش
 و تطبیق آن با شیوه نامه ها ارزیابی دقیق اجرای برنامه ها  % 100 % 100

به صورت 
 مستمر

- - 
 ممطمئنیان

 معاون اجرایی

هاي ها و نامهنامهبخش  %100گويي به موقع و كيفي بهپاسخ

 متياز(ا 3)تا اداري
دفتر مراسلات پاسخگویی به موقع به بخشنامه ها و تنظیم  وثبت دقیق  % 100 % 100

 اداری و بخشنامه ها
 الی 1/7

31/6/98 
- - 

 ممطمئنیان
 معاون اجرایی

2 

حسن اجراي امور 

)سقف  مالي 

 (16امتياز

اطّلاعات مالي  مدرسه در  %100صحيح و به موقع درج

 امتياز( 3 )تاي مزبور سامانه
 به روز رسانی اطلاعات مالی ودرج تمام هزینه ها در سامانه % 100 % 100

الی  1/7/97
31/6/98 

- - 

 علیپور
 معاون مالی

 بیگلو
 کارشناس مالی

 4)تا ها بر اساس مصوبات شوراي ماليهزينه %100صرف 

 از(امتي
100 % 100 % 

با توجه به اولویت بندی تصویب هزینه ها در شورای مالی  -
 هزینه ها و سرفصلهای شیوه نامه اداره کل سمپاد شهر تهران

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

الی  1/7/97
31/6/98 

- - 
 علیپور

 معاون مالی

نگهداري  اسناد و 

 % 100 % 100  امتياز(1)تا دفاتر مالي%010بستن  دفاتر مالي
و هماهنگی با اداره بسته شدن دفاتر مالی طبق آیین نامه -

  13آموزش و پرورش منطقه

از 1
تا  31/6/97

نیمه دوم 
- - 

 علیپور

 معاون مالی

 برنامه عملياتي براساس مدل تعالي مديريت مدرسه
 10نمون برگ 
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 مهرماه
اسناد و دفاتر مالي %100بايگاني 

 امتياز( 1)تا 
 در کمدهای مخصوص طبق شیوه نامه بایگانی اسناد و دفاتر مالی  % 100 % 100

الی  1/7/97
31/6/98 

- - 
 علیپور

 معاون مالی

 % 100 % 100 امتياز( 2)تا هاي مردمي به حساب مدرسهكمك%100واريز 
 واریز کلیه کمکهای مردمی از طریق کارتخوان و یا فیشهای بانکی  -
  اسناد مربوطهثبت و نگهداری -

الی  1/7/97
31/6/98 

- - 
 ورعلیپ

 معاون مالی

اطّلاعات  اموال وتجهيزات %100درج صحيح و به موقع 

 % 100 % 100 امتياز(  1)تا ي اموال و تجهيزات مدرسه در  سامانه
 به موقع و صحیح در سامانه  ثبت اموال

 ثبت لیبل و شماره اموال
 اموال در تمامی واحدها 16فرم  نصب

نیمه دوم 
 شهریورماه

- - 
 علیپور

 معاون مالی

)تا تجهيزات اداري و رفاهي  %100ي بهينه ازاستفاده

 - - آخر هر ماه  و ثبت مستندات مربوطهتهیه چک لیست و بررسی ماهانه  % 100 % 100 امتياز(2
 علیپور

 معاون مالی 

 1)تا اموال اهدايي اوليا و خيرين در دفتر اموال %100ثبت 

 % 100 % 100 امتياز(
در صورت  اهدایی اولیا و خیرین در دفتر اموالثبت اموال 

 - - " اهدای اموال 
 علیپور

 معاون مالی

ي عملكرد مالي مدرسه به اوليا به صورت فصلي هر ارايه

 نوبت  3 امتياز( 1)تا  امتياز 5/0نوبت 
3 

 نوبت
 مع عمومی ادر مجبار در سال و ارائه آن  3تنظیم گزارش مالی 

30/10 
30/2/98 

- - 
 یپورعل

 معاون مالی
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مستندسازي و 

)سقف  بايگاني

 (8امتياز

اسناد، مدارك، دفاتر و   %100 طبقه بندي و بايگاني مطلوب

 %100 % 100 امتياز( 1)تا نامه هابخش
ها بر یگانی اسناد و مدارک و دفاتر و بخشنامه طبقه بندی و با
 اساس موضوع

الی  1/7/97
31/6/98 

میلیون  10
 ریال

 حق ثبت
 مئنیانممط

 معاون اجرایی

ها، طرح%100ثبت مناسب و دقيق فرايند و نتايج  اجراي 

 % 100 % 100 امتياز( 1)تا هاي مدرسهها و فعاّليّتبرنامه
تمهید مقدمات لازم جهت ثبت مناسب و دقیق  -

طرح ها و برنامه ها و بایگانی  % 100فرآیند اجرای 
  آنها 

 - - سه ماهه

  علیپور
 معاون مالی

 مطمئنیان م
 معاون اجرایی

 معظمی
 معاون فناوری

 زمانی و حاتمی
 معاون پژوهشی

 مرآتی
 معاون آموزشی

 شوندی
 معاون فرهنگی

 تشكيل پرونده براي:

 مهر تشکیل پرونده کارکنان رسمی و غیر رسمی طبق آیین نامه  % 100 % 100 امتياز( 1)تا كاركنان 100%
میلیون  3

 ریال
 حق ثبت

 ممطمئنیان
 اون اجراییمع

 علیپور
 معاون مالی
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 مهر تشکیل پرونده دانش آموزان طبق آیین نامه، بررسی و کنترل آنها % 100 % 100 امتياز( 1)تا  دانش آموزان100%
میلیون  6

 ریال
 حق ثبت

 مطمئنیان
 معاون اجرایی

 2)تا كاركنان %100يابي سالانه با انعقاد قرارداد ارزش

 % 100 % 100 امتياز(

 تهیه فرمهای ارزشیابی سالانه -
مدیر جهت عقد قرارداد  آگاهی بخشیبرگزاری جلسات -

 ارزشیابی
 سالانه با کارکنانانعقاد قرارداد ارزشیابی -

6/6/97 
 

- - 
 مرآتی

 معاون آموزشی

ي به اسناد و مدارك جهت ارايه %100 در دسترس بودن

 % 100 % 100 امتياز( 1)تا موقع به مسئولين مافوق
اسناد و مدارک در پوشه های کد گذاری شده و قرار  بایگانی

 دادن آنها در کمد های مخصوص به منظور سهولت دسترسی
 - - مهر

 ممطمئنیان
 معاون اجرایی

ي مناسب از فناوري اطّلاعات و ارتباطات در ثبت استفاده

 % 100 % 100 امتياز( 1)تا ها اسناد و گزارش100%
اسناد و  تها در سایت همگام و پرگار طبق ثبت تمامی فعالی-

 های ارسال شدهو آیین نامهدستورالعملها مطابق با 
الی  1/7/97

31/6/98 
- - 

 ممطمئنیان
 معاون اجرایی

 حمیدزاده
 مسئول اجرایی

 معظمی 
 معاون فناوری

  امتياز وضع مورد انتظار  جمع امتياز  وضع موجود 35 جمع امتياز نمون برگ


