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	محور8
	مديريت امور اجرايي و اداري

	ملاک1
	 تدوين برنامه عمل (5/7 امتیاز )

	شاخص
	وضعیت
موجود
	وضعیت
مورد انتظار
	اقدامات وطرح های اجرایی
	زمان  اجرا
	اعتبار مورد نیاز
	محل تأمین اعتبار
	مسئول اجرا

	تعيين وضع موجود براساس نتايج خود ارزيابي اوليه درهريك از شاخص ها
	
	
	
	
	
	
	

	تعيين وضع مورد انتظار متناسب با قابليت هاي مدرسه
	
	
	
	
	
	
	

	تعيين اقدامات براي شاخص ها
	دقيق و مرتبط بودن
	
	
	
	
	
	
	

	
	خلاق ونو آور بودن
	
	
	
	
	
	
	

	تعيين مسئول اجرا ي اقدامات
	
	
	
	
	
	
	

	تعيين زمان براي اجرا
	
	
	
	
	
	
	

	تعيين اعتبار مورد نياز هر اقدام  ومحل تامين اعتبار
	
	
	
	
	
	
	

	ملاک2
	پايش و بهبود عملکرد (3 امتیاز )

	نظارت و خود ارزيابي برفرايند اجراي برنامه
	
	
	
	
	
	
	

	تحليل و بهره گيري از نتايج خود ارزيابي دراجراي برنامه
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	محور8
	مديريت امور اجرايي و اداري

	ملاک3
	حسن اجراي قوانين ومقررات (9امتیاز )

	شاخص
	وضعیت
موجود
	وضعیت
مورد انتظار
	اقدامات وطرح های اجرایی
	زمان  اجرا
	اعتبار مورد نیاز
	محل تأمین اعتبار
	مسئول اجرا

	تفويض اختيار به كاركنان بر اساس ضوابط
	پرورشي
	
	
	
	
	
	
	

	
	آموزشي
	
	
	
	
	
	
	

	
	اجرايي
	
	
	
	
	
	
	

	
	فناوري
	
	
	
	
	
	
	

	پاسخگويي به تمام بخشنامه ها و نامه هاي اداري
	
	
	
	
	
	
	

	ملاک4
	حسن اجراي امور مالی (5/12 امتیاز )

	درج تمام اطلاعات مالي  مدرسه در سامانهي مزبور 
	
	
	
	
	
	
	

	صرف هزينه ها بر اساس مصوبات شوراي مالي
	
	
	
	
	
	
	

	بايگاني اسناد و دفاتر مالي 
	
	
	
	
	
	
	

	واريز كمكهاي مردمي به حساب مدرسه
	
	
	
	
	
	
	

	درج اطلاعات تمام اموال وتجهيزات مدرسه در  سامانهي اموال و تجهيزات 
	
	
	
	
	
	
	

	استفادهی بهينه از تجهيزات اداري ورفاهي 
	
	
	
	
	
	
	

	ثبت اموال اهدايي اوليا و خيرين در دفتر اموال
	
	
	
	
	
	
	

	ارائه عملكرد مالي مدرسه به اوليا به صورت فصلي
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	محور8
	مديريت امور اجرايي و اداري

	ملاک5
	مستندسازی و بایگانی مناسب  (6 امتیاز )

	شاخص
	وضعیت
موجود
	وضعیت
مورد انتظار
	اقدامات وطرح های اجرایی
	زمان  اجرا
	اعتبار مورد نیاز
	محل تأمین اعتبار
	مسئول اجرا

	بايگاني مطلوب  اسناد، مدارك، دفاتر و بخشنامه ها
	
	
	
	
	
	
	

	ثبت مناسب و دقيق فرايند اجراي طرحها ، برنامه ها و فعّاليّتهاي مدرسه
	
	
	
	
	
	
	

	تشكيل پرونده براي
	كاركنان
	
	
	
	
	
	
	

	
	دانش آموزان
	
	
	
	
	
	
	

	انعقاد قرارداد ارزشيابي سالانه با كاركنان
	
	
	
	
	
	
	

	در دسترس بودن اسناد ومدارك جهت ارائه به موقع به مسئولين مافوق
	
	
	
	
	
	
	

	استفاده مناسب از فناوري اطّلاعات و ارتباطات در ثبت اسناد و گزارش ها 
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