
 تغن الله الزحوي الزحین 

 دبیرستان غیر دولتی خردمند

 تقًیم اجرایی وظام اداری دبیرستان غیر ديلتی خردمىد

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رایظ  ثثت ًام ٍ کٌتزل ػ  -2   کٌتزل خزًٍذ ی تحصیلی داًؼ آهَساى ٍ خیگیزی هَارد ًمص ٍ رفغ آى   -1

تزرعی ٍضؼیت ٍاحذ ّای اختیاری داًؼ آهَساى  – 3هاُ   هْز  20ؽزایظ عٌی کلیِ ی داًؼ آهَساى تا 

تزرعی ّذایت تحصیلی ٍ ّواٌّگی آى تا رؽتِ ی اًتخاتی  داًؼ  -4ٍ رػایت عمف ٍاحذ   دٍمعال 

ساى  عال عَم ٍ چْارم تزرعی ٍضؼیت ٍاحذّای داًؼ آهَ -5آهَساى عال دٍم تَعظ هؾاٍر ٍ هذیز  

اًتخاب ًوایٌذُ کلاط ّا  -7تزرعی هَضَع تؾکیل خزًٍذ تزتیتی داًؼ آهَساى  -6تَعظ هؾاٍر ٍ هذیز 

تٌظین تزًاهِ سًگ ًواس  -8تٌظین کزٍکی عزس ًؾغتي داًؼ آهَساى در کلاط  -7تَعظ هؼاٍى دتیزعتاى  

تزرعی  -9هاًذُ تغیح تَعظ هذیز دتیزعتاى  اًتخاب فزهاًذُ تغیح ٍ هؼاٍى فز   -8تَعظ هؼاٍى خزٍرؽی  

ثثت  – 10تٌظین خذاٍل عالاًِ کلیِ خلغات در آهَسؽگاُ   -9ٍضؼیت تؾکیل خزًٍذُ تغیح داًؼ آهَسی 

تْیِ  -12اعکي کزدى ػکظ داًؼ آهَساى  تِ صَرت کلاعی  -11ًام داًؼ آهَساى در عیغتن آهَسیار  

 -14، کار تزگی دتیز ٍ دفتز آسهایؾگاّی ی ، حضَر ٍ غیاب تْیِ دفاتز اًظثاط -13کارت داًؼ آهَسی  

تٌظین دفتز اًذیکاتَر ، ارعال ٍ هزاعلات ٍ ثثت تخؾٌاهِ ّا تز اعاط کذ ؽوارُ ٍ تاریخ تا خایاى عال 

تٌظین گشارػ   -17ثثت لزارداد عزٍیظ داًؼ آهَساى  -16ٍاریشی خَل تیوِ داًؼ آهَسی  -15تحصیلی 

  91/  7/ 4تٌظین لزار داد عالي ٍرسؽی حذاکثز تا تاریخ  -18  4/7/91تاریخ  خزٍصُ هْز حذاکثز تا

تْیِ ٍعایل کوک  – 20درخَاعت صذٍر هدَس تزگشاری سًگ ٍرسػ در عالي ٍرسؽی اس ادارُ   -19  

تْیِ دفتز تزًاهِ ریشی تَعظ هؾاٍر تزای کلیِ خایِ  -21درعی ٍ یا کتة کوک آهَسؽی  تا هؾَرت دتیزاى   

تؾکیل هدوغ ػوَهی اًدوي ٍ  -23تْیِ تزًاهِ هؼارفِ دتیزاى تا اٍلیاء   -22ٍ آهَسػ تِ داًؼ آهَساى  ّا 

تؾکیل ؽَرای دتیزاى ٍ اًتخاب ًوایٌذُ  -24لثَل ؽذُ در کٌکَر عزاعزی   اٍلیاء  ٍ تمذیز اس داًؼ آهَساى 

ًذیذا ّای ؽَرای داًؼ آهَسی تزرعی ٍضؼیت اًتخاب کا -25دتیزاى  ارعال صَرتدلغِ هزتَعِ تِ ادارُ 

 -27 دیذار تا داًؼ آهَساى عال اٍل در راتغِ تا ٍضؼیت درعی آًاى  – 26  7/91/ 25حذاکثز تا تاریخ 

-28  تؾَیك داًؼ آهَساى عاػی ٍ کَؽا – 27 هْزهاُ 10تزگشاری آسهَى ّای تدذیذی حذاکثز تا تاریخ   

   اعتخز هٌظزیِلزارداد تا  -29 تزگشاری هغاتمات احکام ٍ لزآى 

 مهر

 

تزرعی هَضَع تؾکیل کلاط ّای هْارت ّای  -2 تزرعی هَضَع تؾکیل  کلاط آهَسػ خاًَادُ  -1 

تزرعی  اهَر دفتزی ، تٌظین دفاتز اهتحاًی ٍ لیغت ریش ًوزات دتیز ٍ اًغذاد  -3سًذگی ٍ تمَیت حافظِ  

تْیِ کارًاهِ  -5تمَین اخزایی دتیزعتاى  تزگشاری ؽَرای هختلف دتیزعتاى تا تَخِ تِ -4دفتز اهتحاًات 

تزگشاری کلاط ّای تمَیت تٌیِ ػلوی ٍ خیؾزفتِ  -6هْزهاُ ٍ اعلاع رعاًی اس عزیك عایت دتیزعتاى    

تزرعی ٍضؼیت خزًٍذُ تغیح داًؼ آهَسی ٍ هغاتمات لزآًی در  -8تٌظین صَرتدلغات هاُ آتاى   -7

تزگشاری هغاتمِ کتاتخَاًی   – 10ّای حزارتی  هذرعِ ٍ خیگیزی ٍضؼیت دعتگاُتزرعی  -9دتیزعتاى  

هَضغ اردٍی داًؼ آهَسی  -12تزرعی ٍضؼیت درعی داًؼ آهَساى   -11تزگشاری رٍس داًؼ آهَس   -11  

ارعال صَرتدلغات هاّاًِ – 15تؾَیك داًؼ آهَساى رتثِ دار در هاُ  -14 تزگشاری اهتحاًات آتاى هاُ -13  

 -16 تٌظین کارًاهِ ٍ اػلام ًتیدِ تِ داًؼ آهَساى ٍ اٍلیاء -15 کام ٍ لزآى تزگشاری هغاتمات اح  -14

تزگشاری خلغات هؾاٍرُ خْت تزرعی ٍضؼیت درعی داًؼ آهَساى -16  تزگشاری هغاتمات ٍرسؽی  

 آبان

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تٌظین لیغت هغتوز ٍ دریافت ًوزات  -2تزرعی ٍ خیگیزی ٍضؼیت آهَسؽی ٍ تزتیتی داًؼ آهَساى   -1

تزًاهِ ریشی خْت تزگشاری اهتحاى ؽاهل تخصیص ؽوارُ اهتحاى ، عاػت اهتحاى  -3ٍتت اٍل   هغتوز ى

  -6تٌظین تزًاهِ ی هزالثت ّوکاراى   -5 تٌظین تزًاهِ اهتحاًی ًَتت اٍل ٍ تایح ٍ تکثیز آى  -4... ٍ

ٍل ٍ خلوح آى ّادریافت عَالات اهتحاًی ًَتت ا -7تزگشاری خلغِ دتیزاى در راتغِ تا آسهَى ًَتت اٍل    

تزًاهِ ریشی خْت عخٌزاًی در هزاعن صثحگاّی خْت کاّؼ  -8تزگشاری هغاتمات احکام ٍ لزآى   -7

آهادُ کزدى  -10 تزگشاری خلغات هؾاٍرُ خْت تؼییي رؽتِ کلاط ّای اٍل -9 اضغزاب ا  هتحاًات 

ًضثاعی تزای داًؼ آهَساى  ؽزح آئیي ًا هِ اهتحاًی ٍ ا -11 کلاط ّا ٍ عالي  خْت تزگشاری اهتحاًات 

تزگشاری خلغات هؾاٍرُ خْت تزرعی ٍضؼیت درعی داًؼ  -13ارعال صَرتدلغات هاّاًِ تِ ادارُ -12

ثثت ًام داًؼ آهَساى  خیؼ در کٌکَر عزاعزی -14 آهَساى  

 آذر

 

خوغ آٍری اٍراق اهتحاًی ًَتت  -2ًظارت تز حغي اخزای اهتحاًات ٍ تصحیح اٍراق ٍ ثثت ًوزات   -1

ارعال صَرتدلغات هاّاًِ تِ ادارُ -3   خیگیزی کار هزالثاى -2اٍل ٍ ثثت تِ هَلغ ًوزات خایاًی    
 دی

 

تزگشاری هغاتمات  -2حصیلی اػلام ًتیدِ اهتحاًات ًَتت اٍل تِ داًؼ آهَساى ٍ اٍلیاء ٍ ارائِ کارًاهِ ت -1

تؾَیك   -5تزگشاری اردٍی درٍى ؽْزی   -4تؾکیل عتاد دِّ فدز   -3ٍرسؽی  ، فزٌّگی ٍ هذّثی  

ارعال ًوًَِ عَالات اهتحاًی در ّز درط تِ گزٍ ّْای آهَسؽی -5داًؼ آهَساى  تزتز درعی ، فزٌّگی    

تزگشاری   -7اری هزاعن دِّ ی فدز  تزگش -6تزرعی ػلل افت ٍ یا رؽذ درعی در خلغِ دتیزاى  -6

 چاج کارًاهِ ًَتت اٍل ٍ درج در خزًٍذُ -9  تزگشاری خلغِ دیذار تا دتیزاى -8 هغاتمات احکام ٍ لزآى 

ارعال صَرتدلغات هاّاًِ تِ ادارُ -9  

 

 بهمه

 

تزگشاری  -4 تزرعی غیثت داًؼ آهَساى -3تزًاهِ ریشی ایام ًَرٍس  -2تمذیز ٍ تؾکز اس هزتیاى تزتیتی  -1

تزًاهِ  -6اػلام ًتیدِ ٍ کارًاهِ داًؼ آهَساى تِ داًؼ آهَساى ٍ اٍلیاء  -5 اهتحاًات هاّاًِ تَعظ دتیزاى 

تکالیف ًَرٍسی ٍ ًحَُ ی اخزای آى تا  -7ریشی خْت رٍس درختکاری  ٍ تَعؼِ فضای عثش هذرعِ  

ال صَرتدلغات هاّاًِ تِ ادارُارط  -9تزگشاری هغاتمات احکام ٍ لزآى   -8هؾاٍرُ دتیز هزتَعِ   

 

 اسفىد

 

ًظارت تِ کار دتیز ٍ داًؼ آهَساى تؼذ اس ایام تؼغیلات  -2ًظارت تز ًظافت ٍ تْذاؽت هذرعِ   -1

کِ  4ٍ 3تْیِ ٍ تَسیغ فزم ّای  -4 تزگشاری اهتحاًات هاّاًِ ٍ ًظارت ٍیضُ در تزگشاری آى  -3ًَرٍرسی  

 تٌظین دفتزچِ ّای خزٍصُ هزٍر آخز ٍ ّواٌّگی تا دتیزاى -5 تکویل ؽَدتایذ تَعظ دتیز ٍ اٍلیاء عال اٍل 

ارعال صَرتدلغات هاّاًِ تِ ادارُ  -5  
 

 فريردیه

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اخزای  -3 خلغات هؾاٍرُ داًؼ آهَساى عال اٍل  تزگشاری -2تزرعی هزاعن تشرگذاؽت همام هؼلن  -1

ٍ ارعال لیغت ّای ًْایی تِ ر ًَتت دٍم تٌظین لیغت هغتوز ٍ دریافت ًوزات هغتن -3 خزٍصُ هزٍر آخز 

تٌظین  -4... تزًاهِ ریشی خْت تزگشاری اهتحاى ؽاهل تخصیص ؽوارُ اهتحاى ، عاػت اهتحاى ٍ -3  ادارُ

تزگشاری خلغِ   -6تٌظین تزًاهِ ی هزالثت ّوکاراى   -5تزًاهِ اهتحاًی ًَتت دٍم ٍ تایح ٍ تکثیز آى  

تزگشاری  -8دریافت عَالات اهتحاًی ًَتت دٍم ٍ خلوح آى ّا  -7م  دتیزاى در راتغِ تا آسهَى ًَتت دٍ

ارعال صَرتدلغات هاّاًِ تِ ادارُ -10تزًاهِ ریشی خْت تثلیغات  -9  خؾي آحز عال ٍ اّذاء خَایش  

 

 اردیبهشت

 

ات تزگشاری اهتحاى -3کٌتزل لیغت ّا ٍ اٍراق اهتحاًی ٍ اػلام ًتایح   -2تزگشاری اهتحاًات خایاًی  -1

تَسیغ  -5تزرعی ّذایت تحصیلی داًؼ آهَساى   -4تٌظین دفتزچِ ثثت ًام عال خذیذ  -3غایثیي هَخِ 

تزًاهِ  -7 ارعال ًوًَِ عَالات اهتحاًی در ّز درط تِ گزٍ ّْای آهَسؽی -6  -کارًاهِ ّای داًؼ آهَسی 

رتدلغات هاّاًِ تِ ادارُارعال صَ  -8  خثزاًی ٍ تمَیتی تاتغتاى خیؼ داًؾگاّی ، ریشی خت کلاط ّای  
 

 خرداد

 

ارعال لیغت فارؽ  -2ى خذیذ تزای عال تحصیلی آیٌذُ ٍ ثثت در عاهاًِ عٌاد ؽزٍع ثثت ًام داًؼ آهَسا-1

چاج کارًاهِ خایاًی کلیِ داًؼ  -4صذٍر گَاّی هَلت عال عَم ٍ خیؼ داًؾگاّی  -3التحصیلاى تِ ادارُ 

 -7 لزارداد تا دتیزاى  -6  ختواى ٍ یا تزًاهِ َّؽوٌذ عاسی دتیزعتاىؽٌاعایی ٍ تزهین هؼایة عا -5آهَساى  

  -9 تزرعی ٍضؼیت عٌاد ٍ تکفا در عاهاًِ ّای هزتَعِ –8 ؽزٍع کلاط ّای خیؼ داًؾگاّی خذیذ 

 ارعال صَرتدلغات هاّاًِ تِ ادارُ
 

 تیر

 

خذب ًیزٍ ّای آهَسؽی هَرد  -3ی تٌظین تزًاهِ درط -2تٌظین تزًاهِ عالاًِ ٍ تمَین اخزایی دتیزعتاى  -1

تٌظین تزًاهِ اهتحاًات ؽْزیَر ٍ ٍاحذ گیزی  -5تزگشاری کلاط ّای دٍرُ تاتغتاى  -4ًیاس در صَرت لشٍم 

ارعال   -تٌظین لغیت ًْایی ٍ اػلام تِ -6داًؼ آهَساى عال عَم ٍ خیؼ داًؾگاّی در صَرت لشٍم 

خیگیزی اهَر ثثت ًام عال  -8ل هَرد ًیاس آهَسؽگاُ  تْیِ ٍ تدْیش ٍعای -7رُ در صَرت لشٍم  صَرتدلظ

 10 هؾاٍرُ ٍ تَصیِ ّای لاسم خْت اًتخاب رؽتِ داًؼ آهَساى لثَل ؽذُ در کٌکَر عزاعزی  -9خذیذ  

ارعال صَرتدلغات هاّاًِ تِ ادارُ  -11تزرعی ٍضؼیت عٌاد ٍ تکفا در عاهاًِ ّای هزتَعِ  –  

 مرداد

 

...هاُ ؽْزیَر اػن اس آهادُ عاسی خْت تاسگؾایی ، اتوام کار ّای ػولیاتی ٍخیگیزی اهَر هزتَط تِ  -1  

تزگشاری  -3تزگشاری اهتحاًات ؽْزیَر هاُ ٍ تزًاهِ ریشی خْت اهتحاًات هْز هاُ در صَرت لشٍم  -2

  -5تزرعی ٍضؼیت عٌاد ٍ تکفا در عاهاًِ ّای هزتَعِ  –4خلغِ ؽَرای دتیزاى خْت عال تحصیلی آیٌذُ 

ل صَرتدلغات هاّاًِ تِ ادارُارعا  
 

 شهریًر

 


