
 

 تیریمد یتعال ندیدر فرا ییمعاونان اجرا گاهیجا یو بررس لیتحل

 مدرسه

 حمزه احمدی1

 چکیده:

از آن جا كه هر نهاد يا سازماني براي رشد و بهبود مستمر، به يك الگو نيازمند است، آموزش و پرورش نيز به عنوان يك نهاد عظيم و 

اي برنامه اي كه بتواند مسير تعالي مديريت را تعريف، تسهيل، تسريع و دست اثرگذار در جامعه از اين مهم مستثني نيست و ضرورت اجر

(تعالي مديريت مدرسه)يافتني كند چند برابر مي شود. بدين منظور برنامه ي  با الهام از الگوي تعالي سازماني به منظور اجرا در سراسر  

 .كشور طراحي و توليد گرديد

 و جامع كيفيت كه با تكيه بر اصول و مفاهيم اساسي و توجه به معيارهاي اصلي مديريتمدل تعالي، نوعي ساختار مديريتي است 

سازد مي فراهم را مدرسه بهسازي و پيشرفت موجبات ارزيابي خود مسيست . 

 هب توجه و بيشتر گويي پاسخ عمل، و برنامه برنامه تعالي مديريت مدرسه آموزش و پرورش را به سمت يك سيستم آموزشي مبتني بر

ريف و شاخص هاي تعيين شده، به مديريت تعا اساس بر بيروني ارزيابي و ارزيابي خود دقيق اجراي. داد خواهد سوق جامعه نيازهاي

مدرسه فرصت مي دهد با بهره گيري از يك سيستم هوشمند و كارآمد شناسايي و به كارگيري مطلوب منابع و ظرفيت هاي موجود، 

آموزشي تربيتي مدرسه را ممكن سازد. بدين ترتيب تمامي فرآيندهاي مديريت در مسير تحول قرار گرفته و بهبود مستمر و تعالي فرآيند 

شود مي نهادينه مدارس در ارزش تفكر بهبود مستمر به عنوان يك اصل و . [1]  
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 مقدمه:

 معاون مدرسه یک مدیر است

که معاونین آموزشی مدارس بایستی آنها را مدیریت نمایند :  محورهایی  

مديريت طراحي ساير  -5مديريت حضور و غياب  -4مديريت شناخت فراگيران  -3مديريت زنگ تفريح  -2مديريت برنامه هاي آغازين -1

 جويي بهره مديريت -7 ي كار معاونان مديريت برنامه ريزي و سازمان دهي فعاليت هاي آموزشي مدرسه و حوزه  -6برنامه هاي كنترلي 

ولياي آن ها( ؛ شامل: جذب دانش آموزان؛ بهسازي دانش آموزان؛ نگهداري دانش ا نيز و) فراگيران با مناسب كلامي و عاطفي ارتباطات از

و اعمال ارتباطات انساني مديريت ايجاد  -8آموزان؛ كاربرد دانش آموزان يا استفاده از همكاري آن ها در برنامه هاي معاونتي مدرسه.

مديريت هماهنگ سازي اعمال روش هاي انضباطي در مورد فراگيران از طريق  -9مناسب با همكاران )جذب، بهسازي، نگهداري و كاربرد( 

مديريت ايجاد گروه هاي دانش -11مديريت تشكيل و بهره جويي از گروه هاي مرجع دانش آموزي در كارهاي مدرسه اي  -10همكاران 

آموزان ، تاكيد بر ويژگي هاي مثبت آن  دانش تشويق) فراگيران ميان در انگيزه ايجاد مديريت -12 مدرسه امور در(  آموزي )ياور معاون

مديريت بهره مندي از تجربه  -14مديريت بهره جويي از اختيارات تفويض شده  -13ها و مثبت انديشي و اعتماد سازي در ميان آن ها( 

مديريت آشنا  -16مديريت زمان  -15ي ديگران .)به شكل حضوري بازديدي ، مطالعه اي ، قرار همكاري مشترک و...( ها و انديشه ها

مديريت بر خود )تهذيب  -18پژوهشي و بهره جويي از اين يافته ها در كار اداره مدرسه _سازي همكاران با آخرين يافته هاي علمي

[3]نفس،خودسازي آمادگي روحي و ...(.  

ریت برنامه های آغازینمدی  

امي است، * براي مديريت موثر در برنامه هاي آغازين )صبحگاه ، ظهرگاه( ، حضور معاونان قبل از دانش آموزان در مدرسه الز  

قرآني؛برنامه از آيات  *تقسيم بندي آيه هاي سوره هاي موردنظر براي تلاوت و اعلام آن ها به دانش آموزان ، براي بهره مندي بيشتر و با  

*استفاده از شيوه هاي گوناگون براي تلاوت قرآن ؛ مانند: خواندن قرآن توسط دانش آموزان قاري، پخش تلاوت هاي معروف از نوار ، 

تلاوت قرآن توسط معلمان و ساير همكاران فرهنگي در مناسبت هاي گوناگون ، تلاوت قرآن به صورت گروهي و هم خواني در بيان معاني 

تني است كه در اجراي همه فعاليت هاي مربوط به مديريت برنامه هاي آغازين ، بايد به كوتاه بودن زمان برنامه ، دانش آموز آيات . ) گف

 پسند بودن ، جذابيت، غير تكراري بودن و...توجه شود.(



 

  *گروه بندي كلاس ها براي اجراي برنامه آغازين و سپردن كل مسئوليت اجراي مراسم به كلاس ها؛

اندن داستانك ها ي آموزنده در برنامه هاي آغازين ؛*خو  

 *خواندن اشعار دلنشين و اثر گذار در برنامه هاي آغازين

؛*برگزاري مسابقه هاي درسي ، اعتقادي، هنري، بهداشتي، و انضباطي ؛ با پرسش هاي هدف دار و جايزه به برگزيدگان   

دايي تا پايان دبيرستان (در طول سال تحصيلي ، با معرفي رشته ها و مشاغل به *اجراي طرح هدايت تحصيلي و شغلي مستمر )از اول ابت

 دانش آموزان از طريق دعوت از صاحبان حرفه ها و مشاغل در حد برنامه هاي جذاب و اثر گذار كوتاه مدت؛

قرعه كشي و اهداي هديه )با در نظر  *معرفي متولدين هر ماه در پايان همان ماه ، تبريك گفتن به آن ها و انتخاب تعدادي از آن ها با

 گرفتن متولدين تابستان و تبريك به آن ها در پايان سال تحصيلي و يا آغاز سال تحصيلي جديد(.

 * معرفي دانش آموزان موفق از ابعاد گوناگون در روزهاي متعدد هفته ؛

دانش آموزان ؛*خواندن سرود توسط گروههاي دانش آموزي ويا پخش نوار هاي سرود مورد علاقه   

اول يا آخر هفته(؛"*اجراي برنامه نيايش توسط دانش آموزان در روزهاي مشخصي از هفته)مثلا  

يك روز و بهره گرفتن از توان ساير همكاران ،ازجمله معلمان ، ” *محدود كردن حضور مدير مدرسه در برنامه هاي آغازين به هفته اي مثلا

ورزش ، مشاوران و...؛ كتابداران ، مربيان تربيتي ، مربيان  

ه ؛*توجه ويژه به ورزش ، و ورزش كردن معاونان و كادر مدرسه با دانش آموزان و نيز توجه به بازي هاي شاد و كودكان  

 *استفاده از سر گروههاي كلاسي براي كمك به معاونان در اجراي مراسم آغازين؛

و گذار در حياط ؛*استفاده از كلمات دلنشين توسط معاون مدرسه ، هنگام گشت   

 *حذف تذكرات بي مورد نصيحت گونه به بچه ها و استفاده از تذكرات چاپي و نصب بر تابلوي اعلانات ؛



 

طنز ( در برنامه هاي آغازين دوره ي ابتدايي به منظور ارائه ي پيام هاي بهداشتي و  "*استفاده از نمايش نامه هاي عروسكي )عمدتا

 انضباطي به دانش آموزان؛

رفي كادر مدرسه در برنامه هاي آغازين )صبحگاه و يا عصرگاه(،در روزهاي اول بازگشايي مدرسه؛*مع  

سابقه و...م*انتخاب شعار هفته ، همراه با كار هفتگي در كلاس ، مانند نگارش مقاله ، انشا، تهيه روزنامه ديواري ،برگزاري   

 مديريت زنگ تفريح

تقيم او بر دانش آموزان با حضور در حياط مدرسه، مي توان به حرف ها و مشكلات بچه ها *حضور مستمر معاون در حياط و نظارت مس

 گوش سپرد و حتي هنگام گشت و گذار ، حال خانواده هاي آنان را جويا شد،

طالعه و *اختصاص دادن بخشي از حياط مدرسه به هر كلاس براي ايجاد فضاي سبز )كاشت گل و گياه و...(،و نيز اختصاص بخشي براي م

 بخشي براي بازي ها و ورزش هاي فردي و گروهي؛

 *آزاد گذاشتن دانش آموزان در انتخاب بازي و فعاليت )در صورت صدمه نرساندن به ديگران(؛

 *پخش سرودهاي شاد و موسيقي هاي گوشنواز و روح بخش در زنگ هاي تفريح)با در نظر گرفتن مناسبت هاو...(؛

ز غيبت ؛بچه ها ، حضور در جمع دانش آموزان و جويا شدن از حال آن ها در زنگ تفريح روز بعد ا*به جاي پيگيري سنتي غيبت   

*درخواست از دانش آموزان كلاس هاي بالاتر براي مواظبت از دوستان كوچك خود در زنگ تفريح و تذكر اين مساله هر چند ماه يك بار 

 ؛

ون و تفويض اختيار كارهاي مربوط به زنگ تفريح به آنان؛*انتخاب تعدادي از دانش آموزان از گروه هاي گوناگ  

نگ و ...س*ايجاد تمهيدات انجام بازي هاي سالم هوشي ، علمي و سنتي در زنگ هاي تفريح؛ مانند شطرنج ، فوتبال دستي ، هفت   

  مديريت شناخت فراگيران

در مناسبت هاي ديگر اطلاعات اوليه را بدست آورد. *براي شناخت دانش آموزان ،بايد از طريق پرسش نامه هنگام ثبت نام و يا  



 

*براي تكميل شناخت ، معاون همواره بايد با دانش آموزان مشاوره عمومي داشته باشد.همچنين صحبت با دانش آموزان گوشه گير را در 

 دستور كار خود قرار دهد.

به صورت تبادل اطلاعات دوطرفه ، از معاونان به معلمان و از *در همه جلسات شوراي معلمان ، بايد وقتي به معاونان اختصاص يابد تا 

معلمان به معاونان ، در مورد دانش آموزاني كه از نظر جسمي ، عاطفي ، درسي، خانوادگي و... مشكلاتي دارند و به همراهي بيشتر 

همين جلسات فعاليت كرد.نيازمندند گفت و گو شود. البته در شناخت هر چه بيشتر فراگيران برجسته هم مي توان در   

*در مدرسه هايي كه بيش از يك معاون مشغول فعاليت است ، حتماً براي گروه ها و يا پايه هاي خاصي از دانش آموزان معاون مشخصي 

 در نظر گرفته شود.

به دست آورند كه از نظر *معاونان مي توانند ، بخشي از اطلاعات شناختي خودشان را از طريق گفت و گوي با حوصله با دانش آموزاني 

[1] انضباطي يا درسي مشكل دارند. همچنين ، گفت و گو با اولياي دانش آموزاني كه مشكل رفتاري و يا يادگيري دارند نيز رهگشاست.  

حتمالي *معاونان مي توانند ، تمام اطلاعات دانش آموزان را در دفتري ثبت كنند . در اين دفتر مي توان ،موفقيت ها و كاستي هاي ا

رفتاري و درسي دانش آموزان را درج كرد . بايد دقت كرد ، اگر در اين دفتر فقط ويژگي هاي منفي نوشته شود ، به سرعت كارايي خود را 

از دست خواهد داد . همچنين ، مي توان دفتري ويژه براي معلمان درست كرد و از آنها خواست ، اطلاعات آموزشي و پرورشي خاصي را 

رد هريك از بچه ها دارند ، براي آگاهي معاونان در آن درج كنند.كه در مو  

*دانش آموزاني را كه مشكل و يا بيماري خاص فيزيولوژيك و يا مشكل ويژه جسمي دارند ، بايد شناسايي كرد و اين قبيل دانش آموزان 

 را همواره مد نظر داشت.

 هايي موفقيت داراي گوناگون ابعاد از كه را آموزاني دانش مرتب طور به يدبا معاونان ، آموزان دانش ميان در الگوسازي مثبت *براي

معرفي مي تواند به شيوه هاي گوناگون صورت پذيرد. اين.  كنند معرفي ، هستند  

ام *عنصر مشاهده ، يكي از عوامل موثر در شناخت دانش آموزان است .مشاهده دقيق رفتار دانش آموزان در كلاس ، حياط مدرسه ، هنگ

 ورزش و... مي تواند در شناخت كامل آنها به معاونان كمك كند .

*يكي از راههاي شناخت دانش آموزان ، نظر خواهي از كاركنان مدرسه يا معلمان مرتبط ، طي سال تحصيلي ، در مورد هر دانش آموز 

 است.



 

يگر از راههاي شناخت است.*خواستن قضاوت در مورد محيط خانه و افراد خانواده از خود دانش آموز ، يكي د  

تا دانش آموزان خودشان را با انشا هايي با همين عنوان معرفي كنند.هم  "من كيستم؟"*برگزاري مسابقه هايي در سطح مدرسه با عنوان 

اي گوناگون از چنين مي توان ، از نمايشنامه هاي مدرسه اي و تكنيك ايفاي نقش و يا قضاوت نيز اضافه كرد تا بچه ها ، با ايفاي نقش ه

 انسان هاي بزرگسال ، خودشان را نشان دهند.

*در دوره ي ابتدايي ، دوختن روبان با رنگ هاي گوناگون در پايين مقنعه دانش آموزان دختر پايه هاي گوناگون ، براي شناسايي صف 

 كلاس و تشخيص دانش آموزان ، هم به آنها و هم به معاونان كمك مي كند.

رت با رنگ هاي گوناگون به دانش آموزان پايه ها ، تعيين جا در صف و ايجاد نظم هنگام حركت صف ها و آمد و شد را *دادن شماره و كا

 برايشان آسان مي كند.

انضباطي مشترک هر دانش اموز در خانه و مدرسه ، به شناخت _ارتباطي براي هماهنگي موقعيت رفتاري _*اختصاص كارت انضباطي 

آموزان مي انجامد.بيشتر و بهتر دانش   

  مديريت كنترل حضور و غياب 

* گواهي هاي پزشكي مربوط به غيبت ها را كه توسط دانش آموزان به مدرسه ارائه مي شوند ، اغلب قبول نمي كنيم و به دانش آموزان 

تبر صورت مي پذيرد .ولي و همراه با گواهي پزشك و يا ساير مستندات مع يادآوري مي كنيم كه موجه كردن غيبت ، صرفا توسط  

* به اوليا و دانش آموزان يادآوري مي كنيم كه به هيچ عنوان غيبت ها را از طريق تلفن آن ها موجه نمي كنيم ، مگر آنكه پدر و مادر 

 دانش آموز را صد در صد بشناسيم .

 * دفتري را به درج حضور و غياب دانش آموزان توسط معاونان اختصاص مي دهيم .

مي كنيم . حضور و غياب و يا دفتر مجزايي ، تأخير ورودهاي دانش آموزان به مدرسه را نيز درج و آن ها را پيگيري * در دفتر  

4* برگه كوچكي را در اندازه نصف يا يك چهارم كاغذ  A براي حضور و غياب در كلاس ، طراحي و چاپ مي كنيم و آن را با نظارت دقيق  

ستيم . از معلمان مي خواهيم ، اسامي دانش آموزان غايب را در آن بنويسند و در اسرع وقت ، به دفتر يكي از معاونان به كلاس ها مي فر

 معاون عودت دهند . 



 

* دقت مي كنيم كه اسامي غايبان هر روز ، حداكثر تا قبل از به پايان رسيدن ساعت اول آموزشي ، مشخص شوند و پس از پيگيري هاي 

به اطلاع اولياي دانش آموزان برسند .لازم ، در صورت نياز حتماً   

* دانش آموزاني را كه بيش از دو روز غيبت دارند ، به طور مستقيم مورد توجه قرار مي دهيم و براي شروع پيگيري ، از طريق تلفن با 

 خانواده هاي آنان تماس مي گيريم .

ر تلفن ، از ارسال نامه توسط سرايدار، فرستادن ايميل به نشاني * براي اطلاع رساني به اوليايي كه فرزندشان غايب بوده است ، علاوه ب

 الكترونيكي اوليا و ... نيز استفاده مي كنيم .

* در اولين جلسه ديدار با اوليا ، ابعاد آيين نامه انضباطي و قواعد خاص مدرسه خودمان را در خصوص برنامه هاي كنترلي به اطلاع آنها 

گونگي اعمال اين قواعد در مدرسه آشنا مي سازيم .مي رسانيم و والدين را با چ  

* به اولياء اطلاع مي دهيم ، اگر فرزندشان قرار است روز خاصي به صورت موجه غيبت داشته باشد ، مراتب را حداكثر تا قبل از پايان 

خواهيم كرد .زنگ اول همان روز ، به مدرسه اطلاع دهند ؛ در غير اينصورت غيبت فرزندشان را غير موجه تلقي   

* از هر كلاس ، دو نفر از دانش آموزان را براي رسيدگي به حضور و غياب همكلاسي هاي خود ، براي يك هفته يا دو هفته انتخاب مي 

 كنيم تا با نظارت معاون مدرسه اين كار را انجام دهند .

مثبت باشد . ردي دارند ، مي تواند در اين زمينه* ايجاد انگيزه و دادن مسئوليت به دانش آموزاني كه خود تأخير و يا غيبت مو  

 مديريت ساير برنامه هاي كنترلي :

* ارائه مقاله از طرف دانش آموزان در ارتباط با مسائل گوناگون آموزشي ، بهداشتي و انضباطي و برگزاري مسابقه با شيوه هاي گوناگون 

 درباره ي كارهايي كه خلاف مقررات مدرسه هستند .

دفاتر همكاران از لحاظ ثبت و ضبط پيشرفت فرايند يادگيري ، با نظر و صلاحديد مدير مدرسه .* كنترل   

* تعطيل كردن پنج دقيقه زودتر پايه هاي پايين تر در پايان روز ؛ براي اين كه دانش آموزان بتوانند راحت تر مدرسه را ترک كنند و 

 نظارت معاونان هم بيشتر شود .



 

تشويي ها و سرويس هاي بهداشتي با مديريت بر همكاران خدماتي ، و نظارت بر استفاده از فضاهاي ورزشي ، * نظارت بر نظافت دس

[2]آزمايشگاهي و ... با همكاري كاركنان ذيربط .   

 مديريت برنامه ريزي و سازماندهي فعاليت هاي آموزشي معاونان مدرسه ها

معلمان * نظارت بر اجراي بودجه بندي آموزشي درس ها توسط   

 * همكاري در طراحي آموزشي معلمان و دريافت طرح هاي درسي سالانه و ماهانه از معلمان با همكاري مدير مدرسه 

 * تشكيل گروه هاي آموزشي درس ها و پايه ها و نظارت بر روند فعاليت هاي آن ها 

تكميل روزانه توسط معلمان ، با همكاري دانش آموزان  * تهيه برگه هاي گزارش كار روزانه ي آموزشي و ارسال آن ها به كلاس ها براي

 فعال 

* طراحي يا برگزاري دوره هاي آموزشي آشنايي با روش هاي مطالعه ، مديريت وقت ، روش هاي شركت در آزمون ها و ... براي دانش 

 آموزان ، در قالب برنامه هاي صبحگاهي يا برنامه هاي مستقل ديگر .

طلاعات روان شناختي به دانش آموزان براي جلوگيري از بروز اضطراب هاي گوناگون در آن ها يا كاهش اين * همكاري در ارائه ي ا

 اضطراب ها ، كاستن از حساسيت دبيران و دانش آموزان نسبت به امتحانات مكرر و ... 

ان ارجاع مي شود .* تشكيل پرونده ي آموزشي براي هر يك از دانش آموزان و رسيدگي به مواردي كه از سوي معلم  

* طراحي جدول هاي برگزاري آزمون هاي هماهنگ گوناگون )ماهانه ، ميان نيمسال و ... ( در سطح مدرسه و نيز فعاليت در برنامه ريزي 

 امتحانات نوبت اول و دوم و كمك به حسن اجراي اين امتحانات 

اصي يكي از مدرسه ها كه به موجب آن معاون از دانش آموزان مي * اجراي طرح پيشگويي نمرات دانش آموزان در آزمون ها ) طرح اختص

خواهد نمرات آزمون درس ها يي را كه حدس مي زنند با شركت در آن ها ، نمره اي بالاتر از حد فعلي مي گيرند ، پيشگويي كنند تا اگر 

قرار گيرد( . پيش گويي صحيح بود و دانش آموز به نمره بالاتري رسيد ، از سوي معاون مورد تشويق  



 

* همكاري در اعلام نام دانش آموزان برگزيده در بخش هاي گوناگون درسي ، اخلاقي ، ورزشي و ... در مدرسه و معرفي پيشرفت كردگان 

 ، ارتقا يابندگان و دانش آموزان موفق و برگزيده به صورت هاي گوناگون ) روش هاي ايجاد انگيزه در دانش آموزان (

ر مدرسه براي بازديد از كلاس هاي معلمان و تدريس احتمالي در كلاس معلماني كه به دلايل گوناگون در مدرسه * هماهنگي با مدي

 نيستند . 

يتي و ... * همكاري با مدير مدرسه در فعاليت هاي آموزشي فوق برنامه و خارج از فعاليت رسمي آموزشي ، همچون كلاس هاي تقو  

* نظارت بر تهيه ي برنامه هاي كلاسي از سوي آموزگاران در دوره ي ابتدايي و نوشتن برنامه ها در برگه هاي بزرگ و نصب آن ها در 

 كلاس ها و دفتر مدرسه و همكاري در تهيه ي برنامه هاي درسي در دوره هاي راهنمايي و دبيرستان 

پيشنهاد و نيز آماده كردن دستور كارهايي مبتني بر مسايل آموزشي و پرورشي براي * همكاري در پربار كردن شوراهاي معلمان با ارائه 

 شورا 

* نظارت بر انتخاب و استفاده ي معلمان از كتاب هاي كمك آموزشي و درسي در كلاس هاي درس و تطبيق اين قبيل فعاليت ها با 

تاب هاي آموزشي (استانداردهاي مورد نظر وزارت آموزش و پرورش )مثلا طرح ساماندهي ك  

* همكاري با معلمان در برگزاري بازديد هاي علمي ، آموزشي ، تفريحي و ... براي دانش آموزان و در صورت امكان حضور در برخي از اين 

 بازديد ها .

 * نظارت بر ميزان تكليف هاي داده شده به دانش آموزان و ارزشيابي هاي مستمر توسط معلمان در كلاس هاي درس .

همكاري در فعاليت هاي انتشاراتي مدرسه و تمهيد شرايط براي اين كه جزوه ها و مواد آموزشي مورد نظر معلمان به درستي و با * 

 كيفيت مطلوب چاپ و تكثير شوند .

ها ، نوارها ، سي دي ها  * مديريت بر چگونگي استفاده از مراكز يادگيري ، آزمايشگاه ها ، كارگاه ها ، لابراتوار زبان ، كتابخانه و نيز پوستر

 ، چارت ها و نقشه ها ي داخل دفتر و همكاري با معلمان در تأمين نياز هاي آنان .

 مديريت بهره جويي از ارتباطات عاطفي و كلامي مناسب با فراگيران



 

ي گردد به ادب كلامي ، آراستگي معاون آموزشي بايد توانايي مديريت بر قلب ها و تسخير دل هاي دانش آموزان را داشته باشد .و اين بر م

 واژگان و عباراتي كه توسط معاون مدرسه بيان مي شوند . 

 يا دهد آرامش را آموزان دانش فكر و ذهن ، زهرآگين خنجري يا  هر سخني كه از ما صادر مي شود ، مي تواند همچون گلي خوشبو

 يا واژه با توان مي را محبت اين ، لزوم صورت در.  دارند نياز كافي محبت و خود سال و سن با متناسب عاطفي برخورد به ها بچه  . بيالايد

انه به صورت انفرادي يا گروهي ، دست دادن با دانش آموزان و يا تبعيض قاتل مودب احوالپرسي با يا و باشد داشته عاطفي بار كه عبارتي

از دارد . آن ها ما را مي آزمايند و ما بايد سعي كنيم ، به ويژه هنگام نشدن بين آنها اعمال كرد . كار با دانش آموزان به حوصله ي زياد ني

 صحبت با بچه ها و پاسخ به سئوالات شان ، از اين حوصله ي افزون ، برخوردار باشيم . 

يي كه ظاهر معاون بايد ظاهري آراسته ، سر و وضعي مرتب و پوششي مناسب داشته باشد . همه ما مي دانيم كه ارتباط گيري با آدم ها

 مرتب و تميزي دارند ، راحت تر صورت مي پذيرد و از اين طريق بهتر مي توان الگوي مثبت ارائه داد .

وقتي زبان معاوني ، به حرف هاي ركيك ، ناشايست و غير پسنديده آلوده شد ، نمي توان از وي اتظار امر به معروف داشت و تازه معلوم 

عامل صالح نهي از منكر هم بشناسند .نيست كه بچه ها او را به عنوان   

اطفي موثر است .عحضور معاون در جمع دانش آموزان و همراهي با آن ها در ساعت هاي ورزش ، تغذيه و هنگام بازي ، در ايجاد ارتباط   

ك اندازه دوست داريم همچنين پيش داوري و قضاوت نكردن نسبت به دانش آموزان و باوراندن عيني اين موضوع به آن ها كه همه را به ي

، بسيار مهم است . و نهايت اين كه اگر مي خواهيم رابطه ي عاطفي اثر گذاري با دانش آموزان خود داشته باشيم ، بايد كودک درون 

 خودمان را زنده نگه داريم و كودک را از زاويه ي ديد خود او ببينيم .

، از طريق چهار كاركرد مهم مديريت منابع انساني ، يعني يرندگان و اولياي آن ها مديريت ايجاد و اعمال ارتباطات انساني متناسب با فراگ

 جذب ، بهسازي ، نگهداري و كاربرد )كمك گرفتن از دانش آموزان و اولياي آن ها در برنامه هاي مديريتي مدرسه ( ، محقق مي شود . 

وزان و خانواده هاي آنان و مديريت بر هر يك از اين بخش ها و شناخت ويژگي ها ، مسايل و مشكلات عاطفي و روحي و رواني دانش آم

نيز دخالت دادن اطلاعات حاصل از اين آگاهي ها در برنامه هاي مدرسه ، در واقع سرآغاز اعمال مديريت منابع انساني در مدرسه است 

.[3]  

 



 

 راهکارهای عملی برای هر یک از کارکردها : 

 جذب 

انش آموزان و اولياي آن ها بودن . با اين حرف ها اصولي برخورد كنيم و در صورت صحبت كردن با دانش شنونده خوبي براي حرف هاي د

 آموزان و اوليا ، به آنان اجازه ي آزادي بيان و اضهار عقيده بدهيم . 

ا برآوريم ، علت را به آن ها برآورده كردن خواسته هاي منطقي دانش آموزان و اوليا . اگر هم به هر دليلي نتوانستيم خواسته هايشان ر

 بگوييم .

ايجاد تنوع در برنامه هاي آغازين ) پخش سرودها و ترانه هاي مورد علاقه ي دانش آموزان ، استفاده از معلمان محبوب به عنوان مجري 

 برنامه ها ، تشويق متولدان هر ماه ، استفاده از رنگ هاي جذاب در صحنه آرايي مراسم آغازين و ... (

 همراه  يق كلامي و استفاده از كلمات مناسب و احترام گذاشتن به دانش آموزان با سلام كردن ، پذيرايي ، برخورد شادي آفرين اوليهتشو

. آموزشي محيط كردن شاداب و لبخند با  

اونتي .هاي معايجاد سيستم صوتي مناسب در مدرسه براي آگاهي دادن بدون دردسر به بچه ها ، به منظور ايجاد جذابيت در كار  

 برگزاري جشن هاي شروع سال تحصيلي ، شروع ترم ، پايان دوره و ...

 بهسازي 

. توجيه دانش آموزان در مورد آيين نامه هاي انضباطي و مقرراتي مدرسه و تشكيل دوره هاي آموزشي مشابه براي اوليا  

 برگزاري كلاس هاي آموزش خانواده .

مدرسه . تشكيل كتابخانه ي ويژه ي اوليا در  

 تشكيل دوره هاي آموزشي روش هاي مطالعه ، مديريت زمان و ... براي دانش آموزان .

 نگهداري 



 

( . فعال اولياي حتي و آموزان دانش براي)   تشويق به موقع ، اصولي و متناسب با سن و بيان موضوع و علت تشويق  

شي ، تربيتي و پشتيباني فعاليت برجسته اي انجام داده اند ، در حضور ساير تشكر و قدر داني از اولياي فعالي كه در ارتباط با مسائل آموز

 اوليا .

ليا .فرستادن كارت هاي تبريك يا تشكر به منزل دانش آموزان به مناسبت هاي گوناگون و براي سپاسگزاري از آن ها يا او  

 كاربرد

ه و معاون كوچك .دادن مسئوليت به دانش آموزان ارشد يا ورزيده تر مانند ياور مدرس  

 استفاده از توانايي هاي دانش آموزان در انتظامات ، مراسم آغازين و برگزاري مناسبت ها .

 اجراي نظام پيشنهادگيري از دانش آموزان و اولياء بر اساس آموزه هاي مديريت مشاركتي .

ظر مسئولان مدرسه .كمك گرفتن از اولياء در ارتباط با مسائل آموزشي ، تربيتي و پشتيباني ، زير ن  

 مديريت ايجاد و اعمال ارتباطات انساني مناسب با همكاران ) جذب ، بهسازي ، نگهداري و كاربرد (

د ببينيم چطور مي توانيم چهار كاركرد جذب ، بهسازي ، نگهداري و كاربرد را به عنوان اجزاي اصلي نظام مديريت منابع انساني ، را در مور

 همكاران اعمال كنيم .

بعضي از كارهايي كه ما ، يعني معاونان و مديران ، به عنوان مجموعه ي مديريتي مدرسه ، در آموزشگاه هاي خود مي توانيم انجام دهيم ، 

در ايجاد محيط مناسب كار براي فعاليت در حوزه ي منابع انساني موثرند . برخي از اين كارها ، فقط در زمره ي كاركرد جذب طبقه بندي 

و برخي ديگر مي توانند دو يا چند كاركرد را تحت پوشش فرار دهند . مثلا دو رفتار احترام متقابل و درک واقعي همكاران ،  مي شوند

ضمن اينكه كاركرد جذبي دارند ، نگهدارنده هم هستند . يا تشكيل گروه هاي مرجع ميان همكاران ، علاوه بر اينكه كاركرد نگهداري 

كاركرد كاربرد هم طبقه بندي مي شوند . همچنان كه برگزاري اردو هاي خانوادگي با حضور همكاران ، در  دارند ، در زير مجموعه ي

پايان هر ترم يا شروع سال تحصيلي و در نظر گرفتن استخر به صورت ماهيانه براي همكاران ، ضمن آنكه كاركرد نگهداري دارند ، مي 

ته باشند . توانند به كاركرد هاي ديگر هم نيم نگاهي داش  



 

 بيان چند فعاليت عملي براي هر يك از كاركردها :

 جذب 

برگزاري جلسه هاي معارفه براي همكاران جديد الورود به مدرسه و معرفي محيط فيزيكي ، امكانات و موقعيت جغرافيايي آموزشگاه به آن 

 ها مي تواند ، در زمره ي فعاليت هاي جذب نيروي انساني باشد .

ن به همكاران هنگام صحبت كردن و اظهار نظر آنان ، احوال پرسي هر روزه از آنان در لحظه اي كه وارد مدرسه مي شوند و احترام گذاشت

 ؛  گفتن خالصانه ، مي تواند از جمله ي فعاليت هاي مرتبط با جذب باشند "خسته نباشيد  "نيز سپاسگزاري از زحماتشان در پايان روز و 

. باشند هم مدرسه سازمان در انساني منابع ي نگهدارنده ، توانند مي ها فعاليت اين ، ها خيلي اعتقاذ به چند هر  

 بهسازي 

 تشكيل گروه هاي آموزشي معلمان هم پايه در ابتدايي و هم رشته در دوره هاي راهنمايي و متوسطه 

 برگزاري جلسات هدفمند شوراي معلمان

 مشاوره ي فردي با معلمان 

مجرب و با تجربه براي رفع مشكلات ساير معلمان در جلسات شورا استفاده از معلمان  

 و ها كتاب ، نشريات آوردن        فراهم ساختن شرايط حضور همكاران در دوره ها ، كارگاه هاي آموزشي و نشست هاي خارج از مدرسه

دامي در مسير بهسازي كاركنان باشد .و در اختيار قرار دادن آن ها مي تواند ، اق آموزشگاه محيط به خواندني مناسب منابع  

 نگهداري 

تشويق هاي مادي و معنوي همكاران ، اهداء لوح تقدير و كارت تبريك ، اهداي كارت و يا مزاياي استفاده از امكانات تفريحي ، ورزشي و 

ركنان هستند .كا نگهداري اقدامات ترين معروف از ، هنري–فرهنگي   

تلقي شود . ه نشاني منزل برخي از همكاران در مناسبت هاي گوناگون مي تواند اقدامي نگهدارندهفرستادن كارت تبريك يا تشكر ب  



 

توجه به پيشنهادهاي همكاران در ارتباط با مسائل مدرسه و به كار بستن آن ها هم ، علاوه بر اينكه اقدامي در كاركرد كاربرد محسوب مي 

د .شود ، مي تواند اثر نگهدارندگي نيز داشته باش  

 تقدير و تشكر در جمع همكاران ، اولياء و دانش آموزان نيز اقدام نگهدارنده ي مناسبي است .

 كاربرد 

در گروه ما ، به دليل اينكه كاركرد كاربرد ، از طريق ارتقاء به پست هاي بالاتر ، فقط در موارد خاص ممكن مي شود ، درست است كه از 

ان با سابقه نمي توانيم با ارتقاي آن ها به پست هاي مديريتي استفاده كنيم و در واقع اگر با رتبه تجربه و توان گره گشايي همه ي همكار

بندي هاي ارتش مقايسه كنيم ، درست است كه نمي توانيم همه را به درجات سرتيپي و سرلشكري برسانيم ، ولي مي توانيم كاري بكنيم 

به اندازه ي سرتيپ و سرلشكر احساس ارزشمندي كنند . كه آن ها در عين سرهنگ و يا حتي سروان بودن ،   

از اين رو استفاده از تجربه هاي همكاران براي رفع مشكلات دانش آموزان در زمينه ي رفتارهاي خاص و ويژه مي تواند ، فعاليتي از نوع 

 كاربرد باشد . 

نتخاب معلمان با تجربه براي فعاليت در سمت نماينده ي استفاده از تخصص همكاران در فعاليت هاي پرورشي و مراسم آغازين و نيز ا

[4].معلمان مي توانند ، در زمره ي كاركرد كاربرد طبقه بندي شوند   

 مديريت هماهنگ سازي اعمال روش هاي انضباطي ميان فراگيرندگان از طريق همكاران

اي ناهمگون و متضاد به وجود مي آورد ، بهتر است به چون روش هاي انضباطي ناهمگن و حتي بعضاً متضاد ، در دانش آموزان رفتاره

دنبال اعمال روش هاي انضباطي هماهنگ و البته مبتني بر مقتضيات باشيم . به عبارت ديگر ، اگر مي خواهيم روش هاي انضباطي 

ي را با همان خطا ، تنها با يك ناهمگن نباشند ؛ مثلاً دانش آموزي را به خاطر يك خطا دو روز از كلاس محروم كنيم و دانش آموز ديگر

 تذكر ساده جريمه كنيم ، بايد هماهنگ سازي اعمال روش هاي انضباطي را جدي بگيريم . 

براي ايجاد هماهنگي در روش هاي انضباطي ، برگزاري جلسات مكرر بين معاونان مدرسه در شروع سال تحصيلي الزامي است . برگزاري 

صميم گيري هاي نهايي و ابلاغ هماهنگي ها هم مهم است . جلسه بين مدير و معاونان براي ت  



 

معاون يا معاونان مدرسه ، موظفند محيط فرهنگي ، اقتصادي ، سياسي ، اخلاقي و ديني هر يك از دانش آموزان مدرسه را بشناسند و 

 نسبت به ارائه ي اطلاعات در حد مقررات به همكاران اقدام كنند . 

اصي فراگيرندگان خاص به همكاران )بيش فعال ، داراي مشكل جسمي ، داراي مشكل خانوادگي و ... ( از شناساندن ويژگي هاي اختص

 وظيفه هاي مهم معاون مدرسه است .

اختصاص بخشي از جلسه هاي شوراي معلمان به معاونان ، براي ارائه ي اطلاعات و توجيه همكاران نسبت به داشتن برخوردهاي يكسان ) 

بود ، اقتضايي ( با مسائل خاص دانش آموزان ، مثلاً رسيدگي به تكليف منزل ، از جمله مواردي است كه مديران مدرسه و اگر يكسان ن

 بايد مد نظر داشته باشند . 

ا مديران مدرسه بايد همواره خود را موظف بدانند ، تصميمات و نظريات مسئولان رده هاي بالاي آموزشي و نيز قوانين و مقررات ارسالي ر

 براي اخذ تصميمات منطقي در اختيار معاونان قرار دهند .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 نتیجه گیری:

و نگاهي تعالي بخش، مدرسه محور، مشاركت جو و كيفيت مدار  سند تحول بنيادينبرنامه تعالي مديريت مدرسه سعي دارد با تكيه بر 

شناسايي ظرفيت ها و توانايي كليه ي عوامل موثر در مديريت مدرسه ضمن ضمن تمركز بر فرآيندهاي مديريتي شرايطي را فرآهم آورد تا 

و پيراموني خود، با اتخاذ رويكرد برنامه محوري نسبت به تعيين اهداف و طراحي برنامه ي عملياتي مدرسه اقدام كند و با  هاي داخلي

اه يا برنامه ي عملياتي و هدف هاي قصد شده بسنجدنگاهي تيزبين و نقاد به صورت مستمر عملكرد مدرسه خود را نسبت به نقشه ي ر .  

كند و با  شناسايي، با تشخيص خطاها و شكاف هاي عملكردي، راه هاي بهبود را اتلاف فرصتهم چنين به منظور جلوگيري از هرگونه 

ا ارتقا بخشيده و افزايش و بهره وري برنامه ريزي مناسب به اجراي راهكارهاي بهبود اقدام نمايد تا از اين طريق، كيفيت مديريت مدرسه ر

.را ممكن سازد [5]  

 

  ضرورت اجراي طرح در مدارس

 

در سند تحول بنيادين آموزش و پرورش با ويژگي هاي مترقي آن، سياست ها و اولويت هاي  1404سيماي مدرسه در افق چشم انداز 

قاي كيفيت آموزشي و پرورشي مدارس و بهبود مديريت ابلاغي وزير محترم آموزش و پرورش جناب آقاي دكتر فاني مبني بر ارت

و شكل گيري انتظارات جديد والدين نسبت به ماهيت و كاركردهاي مدرسه، ما  آگاهي عمومي جامعه آموزشگاهي هم چنين ارتقاي سطح

ت بخشي به مدارس نقش اساسي را از برنامه ريزي براي استقرار مديريت برنامه محور، كيفيت مدار و تعالي بخش كه در شكل گيري و هوي

  .ايفا مي كند، ناگزير مي سازد. برنامه تعالي مديريت مدرسه در راستاي پاسخ گويي به اين نياز و ضرورت طراحي شده است

 

 اهداف

 

 زمينه سازي براي دست يابي به استاندارد هاي آموزشي و مديريتي در مدارس؛ – 1

موزشي و پرورشي مدارس؛زمينه سازي به منظور ارتقاي كيفيت آ – 2  

 حركت به سوي نهادينه سازي نگاه تعالي بخش در فرآيندهاي مديريتي؛ – 3

 ايجاد وفاق سازماني از طريق توسعه ي فرهنگ كارگروهي در مدرسه؛ – 4

 ترويج و تقويت سيستم خود ارزيابي در راستاي بهبود و تعالي عملكرد مديريت در مدرسه؛ - 5

مديران و ديگر كاركنان براي بهبود عملكرد؛افزايش انگيزه ي  – 6  

مدرسه مديرت و راهبري امر در اوليا و آموزان دانش كاركنان، مشاركت توسعه و تقويت - 7 . 



 

 

 :محورها، ملاک ها و شاخص هاي برنامه تعالي مديريت مدرسه

 

مدارس مجري برنامه، سعي شده است ضمن  و اهداف آن در برنامه تعالي مديريت مدرسهدر تعيين مجموعه ي ملاک ها و شاخص هاي 

محور كليدي شامل 10توجه به كاركردها و مآموريت هاي مدرسه،  : [6]  

 تدوين برنامه عمل؛ - 1

 توسعه ي توانمندي ها و مشاركت دانش آموزان در اداره ي مدرسه؛ - 2

 توسعه ي مشاركت اوليا و نهادهاي اجتماعي در امور مدرسه؛ – 3

م ياددهي و يادگيري؛استقرار نظا - 4  

 توسعه مشاركت دانش آموزان در اداره ي مدرسه؛ – 5

بدني تربيت –سلامت  - 6 و ايمني؛ پيشگيري –   

پرورشي؛ و برنامه فوق –فعاليت هاي مكمل  – 7  

 برقراري نظام رشد آفرين انگيزشي؛ - 8

 مديريت امور اجرايي و اداري؛ – 9

 .خلاقيت و نو آوري - 10
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