
اگر ما مجموعه اي از مصوبات، آيين نامه ها، دس��تورالعمل ها، بخش��نامه ها و حتي نامه هاي در يك موضوع را 
وس��يله اي براي اعلام برنامه هاي رسمي دس��تگاه دولتي بدانيم، آن وقت همه آنها بايس��تي پاسخي روشن براي 
سؤالات برنامه ريزي در اختيار مجريان برنامه قرار دهند و گرنه هر برنامه يا هرگز اجرا نخواهد شد و يا ناقص و به تبع 
درک و خواست مجريان اجرا خواهد ش��د و البته مجموعه آن نامه ها و اطلاعات به صورت پراكنده )از لحاظ ارتباط 

موضوعي( و منظم )براساس تاريخ و شماره ثبت( به بايگاني رسمي يا شخصي سپرده مي شود.
پس از وصول هر مصوبه، آئين نامه، دس��تورالعمل، بخش��نامه يا نامه اداري، هر مديري و هر كارمندي بايستي 
پاسخ سؤالات ذيل را براي خودش روشن كند، تا فرهنگ »برنامه روزی« به فرهنگ »برنامه ريزي« در سازمان هاي 

آموزشی و اداري تبديل شود:
1- چه كاري مي خواهند شما انجام دهيد؟ )عنوان، هدف، خط مش��ي( 2- چگونه مي توانيد آن را انجام دهيد؟ 
)روش انجام كار( 3- چه كس��ي بايد چه كاري را انجام دهد؟ )تقس��يم كار( 4- چه موقع كاره��ا بايد صورت گيرد؟ 
)زمان بندي( 5- به چه ترتيبي كارها بايد صورت گيرد؟ )شرح وظايف( 6- چه منابعي در دسترس است؟ )اطلاعات، 
منابع مالي، فيزيكي( 7- چه مواد و تجهيزاتي مورد نياز اس��ت؟ 8- چه طور بايد دس��ت به كار شوند؟ )برنامه ريزي 
اجرايي- قدم به قدم( 9- چگونه بايد كارها را ادامه دهند؟ )سازماندهي- هدايت( 10-چگونه بايد حصول به اهداف 

را ارزيابي كنيد؟ )ارزشيابي( و بالاخره مهمترين سؤال: )چرا؟( 11-چرا بايد اين كار انجام گيرد؟ )سابقه، ضرورت(
هنگامي كه مدير مدرسه يا كاركنان اداری، آموزشی، پشتيبانی و خدماتی از خود يا شما مي پرسند چرا بايد اين كار 
را انجام دهيم؟ بايد دليل معقولي كه خود شما به عنوان طراح برنامه و تصميم گيرنده و قانون گذار مدت ها قبل به آن 
انديشيده ايد، براي پاسخ به وي حاضر داشته باشيد. اگر پاسخ اين سؤال را ندانيد، آن وقت است كه كار اداري نا مربوط 

جلوه مي كند و شما به عنوان طراح و ناظر برنامه هيچ گاه 
نمي توانيد بفهميد چرا؟ چرا هر كاري به نتيجه نرسيده 
رها مي شود؟ چرا اين همه اصلاحيه صادر مي شود؟ چرا 

هر كس يك جور متفاوت بخشنامه اي را اجرا مي كند؟
به عبارت ديگر تا وقتي كه مجري��ان امور در تمامي 
سطوح اجرايي پاسخ اين س��ؤالات را براي خود روشن 
نكنند، قادر به انج��ام آن برنامه مورد نظ��ر قانون گذار، 
مدير و كارشناس ستادي نخواهند بود. اگر اين سؤالات 
اصلًا مطرح نشود و يا اگر مطرح شد پاسخ آن براي مدير 
يا مجري روشن نباشد، هر كسي كه در مسير برنامه ها 
قرار گرف��ت در نقش كانال انتقال يا ش��تاب دهنده آن 
ظاهر ش��ده و نامه  اداري را به فوريت به سطوح پايين تر 
و نفر بعدي رونوشت يا ابلاغ مي كند. هر كاري كه انجام 
ش��د به معني كار اداري و مورد درخواست توجيه و به 
بالا گزارش مي ش��ود. اگر در بالا هم، پاسخ اين سؤالات 
روشن نباش��د. يك س��يكل يا دور پرهزينه و كم فايده 
به عنوان فرايند كار اداري هر روز تكرار مي ش��ود و اين 

جعبه ابزار 

آداب  توسعه دادن » بخشنامه ها«
 در سطح مدارس كارآمد كشور

اشاره
مطالب اين جعبه ابزار در اسلتقبال از نقد و نظر آقلای جعفر افقهی عضو 
هيئت علمی پژوهشلكده خانواده)اوليا و مربيان( نگاشلته شلده است. در 

ذيل نظرات ايشان را می خوانيم:
مقاله آداب توسلعه دادن »آموزش« و »پرورش« شما را به دقت خواندم. 
براسلاس آنچه از مقاله فهميدم، مي توان گفت: بين مرحله طرح »انديشه و 
نظر« و» اجرا«، مرحله ديگری »به نام توسلعه دادن يلا Develop  كردن« 

وجود دارد يا ضروري است ايجاد شود. 
1-توضيحات مقاله آنقدر وسليع و زياد اسلت كه گاهلي خواننده يادش 
مي رود موضوع اصللي مقاله چيسلت. پرداختن به مفاهيلم متعدد لغوي و 
تعاريف موجود و فهرسلت كردن مقالات، به نظر كمكي به بحث اصلي شما 
نكرده است، فقط احتمالاً خواننده را از ميانه خسلته خواهد كرد. اگر صرفاً 
به صفحات اول، دوم و آخر اكتفا مي شلد، تفاوتلي در اصل بحث و اطلاعات 

خواننده  نمي گذاشت.
2-در طرح مدل دكتر مير سپاسي با فرآيند »نيازسنجي، برنامه، ارزيابي«، 

كه چارچوب مشهودي است، »توسعه دادن« در كجا قرار مي گيرد؟
3-مي گوينلد: هر فكر، ايده و طلرح را به جاي مصرف كردن يلا عيناً اجرا 
كردن در مدرسله، بايد به اقتضاي شلرايط و محيط مدرسه يا كلاس خودتان 
با استفاده از »فرآيند توسلعه« و مشاركت يكديگر در شلوراهاي مدرسه يا 
گروه هاي آموزشي از نو توليد كنيد ) مختصات از نو توليد كنيد چيست؟( اين 

فرآيندكجاست؟ چگونه است؟ مدارس چگونه به آن دسترسي پيدا كنند؟
4-جعبه ابلزار جالب بود، به خصلوص از آن جهت كه پاسلخ اوليا آورده 
شده است. اگر فراواني ها مي بود مناسب تر بود و به نظر اين همان دو مرحله 

»نياز سنجي« و »ارزيابي« است.
برادر گرامي جناب آقاي افقهي، از اينكه مرا مورد لطف قرار داده و به نقد 
و نظر مطالب سلرمقاله پرداختيد، از جنابعالي سپاسگزارم. همان طوری كه 
در متن مقاله به آن اشاره شد، همواره از مرحله »طراحی« به مرحله »اجرا« 

گام برمی داريم و برای دو مرحله » توسلعه دادن« و » ارزيابی« مسلتندات 
كمتری وجود دارد. بايد كمي بيشلتر صبلر كرد تا به مرور ضلرورت، آداب 
و فرايند توسلعه دادن و ارزيابلی در ابعاد مختلف » آملوزش« و » پرورش« 
شلكل گيرد. آنچه كه فعلًا مي توان به آن اميدوار بود اين است كه ما مهارت 
انجام اين كار را در سلطح مدارس داريم، منتهی اين فرآيندها »مستند« يا 

»گزارش« نمی شوند. 
در صفحات ميانی سلرمقاله كه به نظر جنابعالی و بله حق خيلی طولانی و 
شايد غيرضروری به نظر رسليد، عرض كردم، به لحاظ آشلنايی خوانندگان 
گرامی با عناوين مقالات  ارايه شلده در دو دوره همايش بلود. البته عنوان و 
محتوای اغلب اين مقالات در زمينه »طرح و نظر« بوده، در ميان مقالات ارايه 
شده، ارزيابی وضع موجود كه كمك می كند، مديران آموزش با »توسعه دادن 

هر فكر و ايده« به »اجرا« نزديك شوند، كمتر مشاهده می شود. 
در پاسخ به طرح مسئله و سؤالات شما مبنی بر :»هر فكر، ايده و طرح را 
به جاي مصرف كردن يا عيناً اجرا كردن در مدرسله، بايد به اقتضاي شرايط 
و محيط مدرسه يا كلاس خودتان با استفاده از »فرآيند توسعه« و مشاركت 
يكديگر در شلوراهاي مدرسله يا گروه هاي آموزشلي از نو توليلد كنيد  و 
مختصات از نو توليد كنيد چيسلت؟ اين فرآيندكجاسلت؟ چگونه اسلت؟ 
مدارس چگونه به آن دسترسلي پيدا كنند؟ در ذيل الگويلی برای تجزيه و 
تحليل بخشنامه های واصله به مدارس ارايه می شود، شايان ذكر است اين 
مستند در سال 1375 توليد و در چند كارگاه ملی، از جمله كارگاه آموزشی 
»كارشناسان تشكيلات و بهبود سيستم ها و روش های ادارات كل آموزش 
و پرورش اسلتان ها«، اعتباريابی شلده اسلت. اميدوار هسلتيم، مديران، 
كاركنان و معلمان پژوهنده كشلور به مرور به اين حركت فراگير پيوسته و 
تجارب مفيد خود را به مرور مستند كرده و از طريق انتشار آن در نشرياتی 
كه در زمينه های مختلف آموزش و پرورش منتشر می شود، در اختيار ساير 

همكارانشان در سطح كشور قرار دهند، انشاالله. 
                                                                                                       ارادتمند حسين زاده
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اقدامات محصول قابل سنجشی نخواهد داشت. 
مراحل و چگونگي وضع قانون در جمهوري اسلامي ايران

برای گام نهادن در مسير سياس��ت گذاری و آداب  توسعه دادن » بخش��نامه ها« در سطح مدارس كارآمد كشور 
مروري بر مفه��وم قوانين و مقررات و فرآين��د قانون گذاري در نظ��ام حقوقي جمهوري اس��لامي و تعريف واژه ها و 

اصطلاحاتي كه در اين زمينه مورد استفاده قرار مي گيرد، ضرورت مي يابد.

 )Laws Rules( قوانين و مقررات
مطابق بيان روسكو پاند، قانون از نظر مفهومي، حكمي است كه مطابق آن نتايج و عواقب مشخص و معيني به وقايع و 
حالاتي خاص و مشخص الحاق شده و نسبت داده مي شود و به اين لحاظ يكي از احكام مقرر درقانون حمورابي اين است 
كه » چنانچه فردي، شخص ديگري را صدمه بزند، بايد ده سكه نقره به او بپردازد.« غالب قوانين مدني و جزايي در قالب 
و فرمول مشابه فوق تنظيم شده اند و لذا آثار و نتايج مش��خصي را براي اعمال، اقدامات خاص افراد و اشخاص حقيقي و 

حقوقي معين كرده اند، اگر چه به طور مطلق همة قوانين و مقررات به صورت فوق تنظيم نمي شوند. 

)Principles(اصول و قواعد 
به اعتقاد روس��كوپاند، اصل يا قاعده نقطه شروع استدلال و احتجاج است. اما در  مقايس��ه با قانون، اصل يا قاعده 
مانند قانون است ليكن در يك سطح عمومي و كلي تر مطرح مي باش��د. به عنوان مثال اينكه » هيچ كس نمي تواند 
از عمل اشتباه و قصور خود منتفع شود« يك اصل يا قاعده است. اصول حقوقي مانند قاعده برائت ناشي از يك حكم 
خاص نيس��تند بلكه ناش��ي از نوعي اس��تدلال عقلي و منطقي و يا يك حكم اخلاقي اند و بر مصاديق متعدد صدق 
مي كنند. اصول و قواعد فوق، راهنماي تصميم گيري هاي قانوني و قضايي قرار مي گيرند، اما خود به طور مس��تقيم 
آثار و نتايج عدم رعايت و يا رعايت آن را تعيين نمي كنند و در نتيجه از ]آتوريته= قدرت] و ضمانت اجراي كمتري در 

مقايسه با قوانين و مقررات برخوردارند. 

)Standards(استانداردها
به  نظر روسكو پاند، يك استاندارد، معيار يا سنجه ارزيابي رفتارها و اعمال است كه به وسيله قانون تعيين مي شود 
و عدم رعايت آن مي تواند موجب مسئوليت افراد در برخي از حالات و وضعيت هاي حرفه اي و شغلي و رفتاري شود 
مانند ضابطه »احتياط لازم« در عدم صدمه به ديگران و يا »دقت لازم« در مش��اغل حرفه اي و شغلي مانند مشاغل 
پزش��كي. اس��تانداردها و ضوابط حتي كلي تر و عمومي تر از دايره مشمول قوانين و اصول هس��تند و به اين لحاظ از 

آتورتيه و ضمانت اجراي كمتري از قوانين و اصول برخوردار هستند. 

)Public Policies(سياست ها
سياست ها يا خط مش��ي ها به هر نوع طرح و برنامه و راهكار اتخاذ شده به وس��يله يك حكومت، حزب سياسي، 
س��ازمان تجاري يا توليدي و از اي��ن قبيل كه به نحوي در تصميم س��ازي و اج��راي آن تأثير دارد، گفته مي ش��ود. 
سياست هاي عمومي به منظوردستيابي به اهداف و مقاصد مشخص يا براي حل يك مسئله يا معضل عمومي تنظيم 
مي شود و لذا سياست عمومي را بايد از اهداف و مقاصد آن تفكيك نمود. در واقع سياست، عبارت است از يك الگوي 
رفتاري مداوم و تكرار شونده براي حل مسئله عمومي كه به وسيله سياس��ت گذاران و تابعي آن ها به مرحله اجرا در 
مي آيد. به اين لحاظ سياس��ت گذاري يك فرآيند كثرت گرا، تدريجي و با طبيعتي نسبي )نسبت به اوضاع و احوال و 
مقتضيات( و در معرض تغيير و دگرگوني است. بنا بر تعريف ديگري  از سياست عمومي يا خط مشي دولتي »مجموعه 
تصميمات متعامل بازيگر يا گروهي از بازيگران سياس��ي در مورد انتخاب اهداف و ابزار دستيابي به آن ها در شرايط 

مشخص، به شرط آنكه اين تصميمات قانوناً در چارچوب اختيارات بازيگران اتخاذ شده باشند.«
بنا به تعاريف و مفاهيم بالا، سياست ها و خط مشي هاي عمومي مجموعه اي از رفتارها و تصميمات تكرار شونده و 
تدريجي هستند كه در يك فرآيند كثرت گرا و تعاملي شكل مي گيرند و از اين منظر مي توانند مشتمل بر تصميمات 
حزبي و تصميم هاي نوعي در قالب قوانين و مقررات و بخش��نامه ها باش��ند. سياست ها و خط مش��ي ها از نظر دايره 
شمول، وسيع تر از قوانين و مقررات و استانداردها و اصول اند و از نظر محتوايي مبتني بر عوامل مختلفي هستند مانند 
نيازها، آرمان ها، ايدئولوژي ها، فش��ارهاي داخلي و بيروني و عوامل محيطي داخلي و بين المللي و مصالح كلي نظام 

سياسي و مشكلات و موانع ساختاري و اقتصادي. 
در مقايسه با الگوي تعريف شده قوانين در بالا، سياست ها برخلاف قوانين، تعيين كننده آثار و نتايج مشخص خود و يا 
حتي عدم رعايت خود نيستند و بيشتر در چارچوب فرآيندها شكل مي گيرند و كمتر جنبة تئوريك و پيش بيني دارند، 
سياست ها جهت اجرايي و عملياتي شدن نيازمند تنظيم برنامه و وضع قوانين و مقررات اند، ليكن قوانين و مقررات جاري 
بنا به تعبيري، خود جزو لاينفك سياست ها به شمار مي آيند. سياست ها به خودي خود قابليت اجرايي و الزام حقوقي ندارند 
و علت آن نيز ميزان حكميت و عموميت آن است و قانون گذاران صرف نظر از اينكه خود عنصر عمده و مهمي از بازيگران و 
سياست گذاري ها به شمار مي روند به همان جهت آزادي عمل زيادي در تأمين سياست ها دارند و به ديگر سخن درجهت 
اجرايي كردن سياست ها، قانون گذاران و دولت ها داراي گزينه هاي مختلفي اند كه پس از بررسي هاي فراوان و ارزيابي آثار و 

نتايج هر يك از آن ها و تشخيص هاي گوناگون به انتخاب يك يا چند گزينه و يا تركيبي از آن ها مبادرت مي ورزند. 

مراحل و چگونگي وضع قانون در جمهوري اسلامي ايران 
معمولاً دو مرحله اساسي در وضع يك قانون در ايران وجود دارد.

الف.مرحلة پيشنهاد: اين مرحله خود به دو صورت طرح و لايحه انجام مي پذيرد.

طرح
منظور از طرح، پيشنهادي است كه تعدادي از نمايندگان مجلس براي وضع قانون در موضوع مشخص به مجلس 

ارائه مي نماين��د.  از دي��دگاه قانون اساس��ي ايران به 
پيشنهادي كه لااقل 15 نفر از نمايندگان مجلس براي 
وضع قانون در زمينه معيني به مجلس شوراي اسلامي 

ارائه مي كنند، طرح گفته مي شود. 

لايحه
منظور از لايحه، پيشنهاد ايجاد يك قانون يا تغيير 
و يا لغو قانون از طرف قوه مجريه به قوه مقننه اس��ت 
مانند لايحه بودج��ه و... يا تقاضاها يا پيش��نهادهايي 
اس��ت كه وزارت آموزش و پرورش ب��راي تصويب در 
هيئت دولت تقديم مي كند و از طرف دولت به صورت 
لايحه به مجلس تقديم مي شود. معمولاً هر موضوعي 
كه به صورت قانون در مي آيد قبلًا صورت لايحه داشته 

است. 

نكته هاي مهم اينكه:
1. تهيه كنن��دگان طرح ه��ا و لواي��ح قانوني بايد 
طوري م��واد قانون را تهيه كنند كه هم��ه موارد مورد 
نظر را شامل شود. يعني متن قانون بايد روشن و صريح 
و گويا باشد تا در عمل با اش��كال مواجه نشويم.2. در 
قانون نويسي سعي ش��ود كه هر مفهوم همواره با يك 
لغت مناسب بيان شود.3. در تفس��ير قانون يا توضيح 
و تش��ريح قوانين و مقررات آموزش وپ��رورش بايد به 
موقعيت سياسي، اقتصادي، فرهنگي جامعه و زماني 
كه قانون يا مق��ررات مورد بحث در آن تصويب ش��ده 
توجه كنيم تا ام��كان درک معناي واقعي، آن ميس��ر 
شود.4. افرادي كه به تهيه مواد قانون و يا وضع مقررات 
اقدام مي كنند باي��د داراي اخلاص، تخصص و آگاهي 
لازم و كافي بوده و لااقل با اصطلاحات و مفاهيم حقوق 
اداري آشنا باش��ند و به هنگام وضع قوانين و مقررات 
آموزش وپرورش با مباحث و مسايل آموزش وپرورش 
به خوبي آشنا باشند.5. سعي ش��ود قوانين و مقررات 
آموزش وپرورش در هر زمينه با توج��ه به نياز واقعي 
جامعه وضع ش��ود.6. مقررات اداري را وسيله اي براي 
تحقق اهداف س��ازماني تلقي كرد، و نه غايت و هدف 
س��ازمان. به عبارت ديگر بايد مق��ررات اداري را براي 
تنظيم اقدامات اداري و تسهيل و حل مشكلات مردم 
جامعه تلقي كرد. آن ها را عاملي بس��يار مؤثر در رفع 

نيازهاي مردم دانست.

ب: مرحله تصويب
معمولاً پس از وص��ول لايحه يا طرح ب��ه قوه مقننه، 
موضوع در دستور كار مجلس شوراي اسلامي قرار مي گيرد 
و پس از تكثير بين نمايندگان توزيع مي گردد و سپس به 

كميسيون هاي تخصصي مجلس ارسال مي گردد.
بعد از مطالعه و بررسي در كميسيون هاي لازم در 
جلس��ه علني مطرح مي گردد و پس از استماع نظرات 
مواف��ق و مخالف و نظ��ر كميس��يون هاي تخصصي و 

نماينده دولت، سرانجام به رأي گذاشته مي شود.
در اي��ران چنانچه طرح ي��ا لايحه پيش��نهادي با 
اكثريت مطلق ) نصف به علاوه يك نمايندگان حاضر( 

پذيرفته شود مصوب محسوب مي گردد.
در نظام جمهوري اس��لامي اي��ران تصويب مزبور 
قطعي نبوده و در صورت تأييد شوراي نگهبان صورت 

قانون به خود مي گيرد.

ابلاغ قانون
در ايران با توجه به مراحل يادشده قانون مصوب با 
امضاي رئيس مجلس شوراي اسلامي به رئيس جمهور 
جهت اجرا فرستاده مي ش��ود تا پس از امضا،  به مورد 

اجرا گذاشته شود.

121

پژوهشي

آموزشي

اطلاع رساني

شماره چهارم-  سال تحصيلي86-87



انتشار قانون و اجراي آن
دولت مكلف اس��ت ظرف مدت 48 س��اعت پس از 
امضاي رئيس جمهور قانون را منتشر نمايد.  يعني در 
روزنامه رسمي كشور چاپ شود.  پس از 15 روز قوانين 
بايد به مورد اجرا گذاشته شود مگر آنكه در  متن قانون 

ترتيب خاصي براي موقع اجرا مقرر گرديده باشد.
قوه مجريه مسئول اجراي قانون است و همه مقامات 
دولتي و مجريان قانون در هر مقام و مرتبه اي كه باشند 

مكلف هستند با حسن نيت كامل قانون را اجرا نمايند.
رئيس جمهور و وزرا مسئول حس��ن اجراي قانون 
در مقابل مجلس شوراي اس��لامي و مردم هستند. قوه 
قضاييه مس��ئوليت نظارت و اجراي صحي��ح قانون را 

برعهده دارد.

خصوصيات قانون
1. قانون ي��ك حكم ع��ام و يك قاعده كلي اس��ت 
كه بدون توجه به ش��خص معين يا زم��ان معين وضع 

مي گردد و جنبه موردي و جزيي ندارد.
2. مضمون قان��ون حاكميت و آمري��ت ) امر و نهي 

قانون ( و همه مكلف به اطاعت از حكم قانون هستند.
3. قانون بايد توس��ط قوه مقننه وضع ش��ود نه قوه 

قضاييه، مجريه و مراجع ديگر.
4. قانون مانند هر دس��تور و تصميم ناظر به آينده 
است و جز در موارد استثنا كه مصالح اجتماعي ايجاب 
مي كند به گذش��ته اث��ر نمي كند و عطف به ماس��بق 

نمي شود.
نكته مهم آنكه : 

با توجه به اهميت قانون و الزام مردم و سازمان هاي 
مختلف به  احترام و اجراي آن، 

اولاً بايد قوانين بيان كنندة حق��وق و برآورنده نياز 
عمومي باشند.

ثانياً قانونگذاران داراي بين��ش و بصيرت و آگاهي 
لازم نسبت به نيازهاي مردم و س��ازمان هاي گوناگون 
باشند و در وضع قوانين در زمينه هاي مختلف از جمله 
قوانين آم��وزش وپرورش تجرب��ه و تبح��ر لازم را دارا 

باشند.

تصويب نامه
يكي از انواع مقررات، تصويب نامه است و در اصطلاح 
حق��وق اداري، تصويب نامه يك��ي از تصميمات كلي و 
مهم مقامات صالحه سياسي و اداري كشور مي باشد و 

همانند قانون جنبه آمريت دارد. 
تصويب نامه، به معني اخص سندي است رسمي در 
بردارنده تصميمي كه هيئت وزي��ران به حكم قانون و 
طبق مسئوليتي كه در اداره عمومي كشور دارند اتخاذ 

مي كنند.

تفاوت تصويب نامه با قانون
1. مرج��ع تصويب قانون قوه مقننه اس��ت و مرجع 

صدور تصويب نامه قوه مجريه و هيئت وزيران.
2. قانون مي تواند خلاف تصويب نامه باش��د و آن را 
نسخ نمايد. ولي هيچ تصويب نامه اي نمي تواند برخلاف 

قانون صورت گيرد.
3. تصويب نامه هاي خلاف قانون يا خارج از محدوده 
اختي��ارات قوه مجري��ه توس��ط دادگاه ها قاب��ل اجرا 

نيستند.
4. تصويب نام��ه مي تواند مربوط ب��ه موضوع كلي 
يا نس��بت به مورد معين باش��د. هم اكن��ون بعضي از 
مقررات آموزش وپرورش مربوط به امور مالي و... شامل 
مصوباتي اس��ت كه در هيئ��ت وزيران مط��رح و مورد 

1- مرحله طرح و توجيه برنامه:

توجيه چرا بايد اين برنامه انجام شود.
و پيشلنهاد چگونه بايد اين برنامه انجام 

شود.

1-1  گزارش تحقيق و ارزيابي برنامه
1-2  گزارش كارشناسي واحدهاي ستادي

1-3  گزارش كارشناسي واحدهاي صفي
1-4  نامه ها،شكايت ها و درخواست های مجريان و مردم

1-5  نوآوري و ارايه طرح ها و برنامه هاي جديد

2- مرحله بحث و بررسي برنامه در مراجع تصميم گيرنده:

توجيه چرا و پيشلنهاد چگونله بايد اين 
برنامه انجام شود؟

1-2 دفتر                                                                                  ستادي                 معين                 
           تنظيم گزارش توجيهي

2-2 كليه دفاتر                                                                ستادي               مرتبط                
    اظهار نظر)موافق و مخالف(

3-2 معاونت                                                                                                       معين                       
         جمع بندي و ارايه گزارش پيشنهادي

3- مرحله صدور، تفسير و اصلاح موردي اساسنامه، آيين نامه، دستور العمل و بخشنامه

دسلتور العمل ها و بخشلنامه هلا از هر 
سطح پايين تر بايد روشلن كننده پاسخ 

سؤالات زير باشد:
چه مي خواهيم انجام دهيم؟

چگونه بايد اجرا شود؟
چه كسي، چه كاري؟

چه موقع و به چه كاري؟
چه موقعي و به چه ترتيبي؟

چه منابعي؟
چه مواد و تجهيزاتي؟

چه طور اجلرا كنيد و چگونله بايد ادامه 
يابد؟

چگونه بايد ارزيابي كرد؟
چرا بايد اين كار انجام شود؟

1-3 وزير آموزش و پرورش ابلاغ به كليه سطوح مديريت
2-3 معلاون وزير و رئيس سلازمان براي هر بخلش از فعاليت به دفاتر سلتادي تحت 

پوشش و معاون مرتبط در سازمان ها
3-3 مديران كل دفاتر ستادي به واحدهاي صفي  مرتبط در استانها

4-3 رؤسای سازمان های استانی براي كليه واحدهاي تابعه و مناطق آموزشي
5-3 معاونيلن ورؤسلاي ادارات اداره كل بلراي واحدهلاي صفي مرتبلط در مناطق 

آموزشي و عوامل صفي مرتبط در مدارس
6-3 رؤساي ادارات براي كليه واحدهاي: اداري، نمايندگي ها و مدارس

7-3 معاونين ورؤساي دوايردرمناطق آموزشي براي كليه نيروهاي صفي و مرتبط در 
مدارس

8-3 مديران مدارس براي كليه واحدهاي داخلي و كليه پرسنل
9-3 سرپرستان، مربيان و معلمان براي دانش آموزان و اوليا

4- مرحله اجراي برنامه:

الگوي رفتار كلي:
4-1 ارجاع و رونوشلت عين بخشنامه ها 
و دسلتورالعمل ها از بالا بله پايين ترين 

سطوح اجرايي
4-2 اجراي برنامله تابعلي از: فهميدن، 
توانسلتن و خواسلتن مديلر يلا عاملل 

اجرايي است. 
4-3 آزادي عملل در برخلورد با مراجعه 

كننده
4-4 ارزيابي هلا با نظر شلخصي انجام 
مي شلود و نتايج آن شلفاهي در جمع 

ارايه  مي شلود.

الگوي رفتاري گروه هاي خاص:
گروه اول:  )خردسال( نمي دانند چكار كنند بايگاني يا گم مي كنند.

گلروه دوم: )نوجوان( عيناً اجرا مي كنند. بعد وقتي با مشلكل مواجه شلدند با سلتاد 
مكاتبه مي كنند و نظر مي خواهند.

گروه سلوم: )جوان( بخشلنامه را مي خوانند و با نظر خودشلان و هر طور كه دلشلان 
خواست يا فهميدند اجرا مي كنند و هيچ وقت اشكالات را به ستاد گزارش نمي كنند.

گروه چهارم: )ميانسال( ايراد مي گيرند و بدون اينكه اجرا كنند جهت اصلاح به ستاد 
بر مي گردانند.

گروه پنجم: )پير( هر چه از ستاد مي رسلد جهت اجرا به پايين رونوشت مي كنند و هر 
چه از پايين رسيد جهت اطلاع به بالا منعكس مي كنند.

5- مرحله تكامل برنامه از طريق اصلاحات موردي در سطح مديريت مياني

الگوي رفتار كلي:
نظرات و پيشلنهادات  رده به رده در يك 

خط فرماندهي به بالا گزارش مي شود.
خطوط ديگر بي اطلاع مي مانند.

نظرات و پيشنهادات به دست كارشناس 
مسئول برنامه در ستاد مي رسد.

 به صورت موردي و با نظر شخصي اظهار 
نظلر و برگردانده مي شلود. سلوابق در 
بايگاني نگهداري مي شلود.گزارش لازم 
حاصل از نتايلج ارزيابي يا پيشلنهادات 
به مراجلع قانون گلذار و تصميم گيرنده 
گزارش نمي شود. در دسلتورالعمل هاي 
سلال بعد اصلاحات لازم در سلطح دفتر 
سلتادي انجام مي پذيلرد. وقتي اجراي 
طلرح قبللي كامللًا متوقف شلد. طرح 

ديگري تهيه مي شود.

گروه اول: )خردسال( نمي دانند چكار كنند نامه ها و گزارش ها و پيشنهادات اصلاحي 
روي ميزشان جمع مي كنند و بعد بدون اينكه پاسخ بدهند بايگاني يا گم مي كنند.

گروه دوم: )نوجوان( بلافاصله روي هر نامه با نظر شلخصي و بدون توجه به سوابق امر 
اظهار نظر كرده و جواب مي دهند. بعد وقتي با شلكل مواجه شلدند كارشناسان خبر 

مي شوند.
گروه سلوم: )جوان( صبر مي كنند تا همه نامه ها و بخشلنامه ها برسلد، سپس با نظر 
شخصي هر نظري را كه موجه تشلخيص دادند جدا كرده و با اسلتفاده از همين منبع 
و بدون توجه به سوابق امر يك دسلتورالعمل و يا بخشلنامه جديد صادر مي كنند به 

صورت پيوسته  وقت اشكالات را به مراجع تصميم گيرنده گزارش نمي كنند.
گروه چهارم: )ميانسال( اين گروه از همه سوابق يك نسلخه براي روز مبادا نگهداري 
مي كنند و از همين منبع انديشله هاي قالبلي رايج را به صورت هلاي مختلف مجدداً 

رواج مي دهند.
كليه نامه ها و طرح ها را جمع كرده و گزارشلي براي مديريت تهيه مي كنند و سپس از 
طريق تشكيل جلسه داخلي و جمع بندي نظرات را اصلاح و به مراجع تصميم گيرنده 
مي رسانند و سپس براساس تصميمات متخذه بخشنامه يا دستورالعمل جديد را تهيه 

و ارسال مي كنند.
گروه پنجم: )پير( هلر چه از صف مي رسلد جمع كلرده و بدون اظهار نظلر به مراجع 
تصميم گيرنده مي رسلانند و هر چه از مراجع تصميم گيرنده رسيد عيناً به واحدهاي 

اجرايي ابلاغ مي كنند.

6- مرحله نارضايتي از اجرا و كنار گذاشتن برنامه، تدارك برنامه ها، پيشنهاد طرح ها و برنامه هاي جديد

جدول 1: فرآيند 6 مرحله اي وضع قوانين و مقررات داخلي و نحوه   دگرديسی آن در
 وزارت آموزش و پرورش
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تصويب قرار گرفته است.

آيين نامه
آيين نامه از جمله معتبرترين دستورالعمل رس��مي و مقررات است كه مانند قانون و تصويب نامه يك دستور عام 
و كلي اس��ت كه معمولا از طرف مراجع صلاحيت دار قوه مجريه ) نه ش��خص معين     ( و در مورد موضوع معين صادر 

مي شود.
اجراي آيين نامه براي مقامات اداري و مردم امري اس��ت الزامي مگر آنكه مفاد آن خلاف قوانين اساسي و عادي  

باشد.
آيين نامه را در قديم، نظام نامه مي گفتند و در اصطلاح حقوق اداري ش��امل: نظام نامه، اساس نامه، تصويب نامه 
و بخشنامه مي باشد. هم اكنون بس��ياري از مصوبات ش��وراي عالي آموزش وپرورش جنبه آيين نامه اي دارد. مانند 

آيين نامه امتحانات.

خواص آيين نامه، علت وضع و شرايط صحت آن
1. آيين نامه  يك دستور اجرايي و اداري است و معمولاً بيان كنندة چگونگي اجراي قانون، تصويب نامه، اساسنامه 

و نظاير آن مي باشد.
2. آيين نامه مانند ساير اسناد رسمي ايجاد حق و تكليف مي نمايد.

3. مقام وضع كننده آيين نامه غالباً قوه مجريه مي باشد.
4. آيين نامه روشي است كه امكان مي دهد، يك قانون به طور هماهنگ و يكنواخت و دور از سليقه هاي شخصي 

مجريان اجرا شود.
5. آيين نامه معمولاً براي روشن س��اختن معنا و مراحل اجرايي يك قانون وضع مي شود. زيرا هيچ قانون گذاري 

نمي تواند تمام جزئيات اجرايي يك قانون را پيش بيني كند.
6. آيين نامه نويسي از ماهيت وظايف اجرايي قوه مجريه ناشي ش��ده و موضوع هاي مندرج در آن، بيشتر جنبه 

فني و تخصصي دارند.
7. بسياري از آيين نامه ها در واقع مقدمات تكوين يك قانون را فراهم مي كنند.

8. آيين نامه نمي تواند ناقض قانون عادي باشد و لذا مضمون و محتوا و موضوع آيين نامه نبايد مغاير با روح قوانين 
عادي و به طريق اولي با قانون اساسي باشد زيرا خط مشي هاي اداري كشور بر اصل سلسله مراتب مبتني است.

9. مراجع واضع آيين نامه طبق قوانين مختلف مش��خص ش��ده اند مانند هيئت وزيران، ش��وراي عالي آموزش 
وپرورش و. ..

10. هيچيك از مراجع واضع آيين نامه حق ندارند از حدود و حوزه صلاحيت تعيين شده در قانون خارج شوند.
11. شكل آيين نامه بايستي مانند هر سند اداري كتبي بوده، به امضاي مقام صلاحيتدار رسيده، آرم ) نشان ويژه( 

دولتي و سازمان در متن سند چاپ گردد.

انواع آيين نامه 
1. آيين نامه مستقل: منظور آيين نامه اي است كه با دعوت قوه مقننه و بدون دستور و به ابتكار قوه مجريه وضع 

مي شود.
 2. آيين نامه اجرايي:  به آيين نامه اي گفته مي شود كه مقامات صلاحيت دار اداري به دستور و يا دعوت قوه مقننه براي 

توضيح مواد يا جزئيات قانون مصوب وضع مي كنند مانند آيين نامه هاي مربوط به قوانين آموزشي، بودجه اي، استخدامي و ....

اساسنامه
ستون فقرات هر تأسيس حقوقي را اساسنامه گويند و لذا آن را سندي مي دانند كه هدف، اصول، اركان، شرايط 
اعضا و طرز كار س��ازمان را معين مي سازد. پس ايجاد هر مؤسس��ه حقوقي نظير انجمن هاي انتفاعي و غيرانتفاعي، 

شركت هاي مختلف... مستلزم داشتن اساسنامه است.
در وزارت آموزش وپرورش در تأس��يس هر نوع مؤسس��ه آموزشي به ويژه مؤسس��ات آموزشي اختصاصي نظير 
دبيرستان هاي پست، كشاورزي، آموزشگاه هاي بهياري و مجتمع هاي آموزشي... به اساس نامه نياز است كه معمولاً 
با توجه به تعريفي كه داده ش��ده توسط مؤسس يا مؤسسين تهيه و طبق اختيارات ش��وراي عالي آموزش وپرورش 

مورد بحث و تصويب قرار گرفته و براي اجرا ابلاغ مي شود.

بخشنامه
بخشنامه را كه در گذشته »متحدالمآل« مي گفتند شامل مقررات و دستوراتي است كه در يك سازمان از طرف 

مقامات بالاتر خطاب به مقامات و كاركنان پايين تر براساس سلسله مراتب اداري صادر مي شود.
بخش��نامه از جمله روش هاي متداول اداري اس��ت كه براي هماهنگ كردن و تمركزدادن ب��ه روش هاي جزئي 

عمليات اداري صادر مي شود.
هدف اساسي از بخشنامه ارشاد و راهنمايي مقامات پايين تر توسط مقامات بالاتر است بخشنامه هم جنبه امري و دستوري 

دارد و هم جنبة آموزشي و فرهنگي و لذا بخشنامه را اولين خط مشي حقوقي و دستور كار رئيس و مرئوس مي دانند.

تفاوت بخشنامه با آيين نامه
1. بخشنامه نمي تواند مغاير با آيين نامه باشد و همان طور كه قبلًا گفته ش��د تصويب نامه، آيين نامه، اساسنامه، 
بخشنامه از جمله تدابير و وسايلي مي باشند كه قوه مجريه براي ايفاي وظايف و رسالت اجرايي خود انتخاب مي كند 
و در هيچ صورت و شرايطي نبايد با قوانين موضوعه مغايرت داشته باشد و صدور بخشنامه مغاير با آيين نامه و ... بي اثر 
است و باطل و مس��ئوليت آور.2. بين بخش��نامه و آيين نامه رابطه عموم و خصوص وجود دارد. يعني مرجع صدور 
آيين نامه صلاحيت صدور بخش��نامه را دارد و عكس آن ممكن نيست.3. بخش��نامه در قالب سلسله مراتب اداري 

قابل تحقق است و اثر در درون سازمان دارد و حال آنكه 
آيين نامه، داراي آثار داخلي و خارجي مي باشد.

نكات مهم اينكه:
 صلاحيت صدور بخش��نامه با مقام مافوق اداري 

است.
 كاركنان زيردس��ت مكلف به اطاعت از بخشنامه 

هستند. 
 زيردس��ت حق دارد در صورتي كه دستور صادره 
از مافوق خلاف قانون باش��د، به طور كتبي موضوع را 
گزارش نمايد و مقام مافوق موظف اس��ت كتباً جواب 
دهد و اگر مافوق نظر مادون را پذيرفت، مادون مكلف به 
اطاعت است. البته صادركننده دستور خلاف، مسئول 
بوده و بايد جوابگوي مسئوليت هاي ناشي از دستورات 

خلاف خود باشد.
 مقامات��ي كه بخش��نامه ص��ادر مي كنن��د بايد 
مس��ئوليت اين امر را احس��اس كنند و ل��ذا در صدور 
بخشنامه، دقيق و موش��كافانه عمل كنند و در تدوين 
آن از تجربه و مهارت و آگاهي لازم برخوردار باش��ند و 
قبل از صدور آن، عدم مغايرت ب��ا آيين نامه و قانون را 
كنترل نمايند و با واحد حقوقي سازمان خود مشورت 
كنند تا مس��ئوليتي برا ي خود و كاركنان زيردس��ت 

ايجاد ننمايند.

دستورالعمل
دس��تورالعمل را نوعي دس��توركار مي دانند كه در 
يك نظام متمركز اداري مراجع صلاحيت دار به منظور 
حس��ن اجراي جزئيات ي��ك قانون يا ي��ك آيين نامه 
صادر مي نمايند. بنابراين اس��تفاده از دستورالعمل در 
سازمان هاي اداري براي هماهنگي و يكنواخت كردن 

وظايف اداري ضرورت دارد و لذا:
ه��ر ي��ك از وزرا و مدي��ران دس��تگاه هاي اجرايي 
كش��ور مي توانند در قال��ب قوانين و مق��ررات موجود 
دس��تورالعمل تهيه و به   اجرا گذارند. وزارت آموزش و 
پرورش، س��ازمان مديريت و برنامه ريزي كشور و... از 

دستورالعمل زياد استفاده مي كنند.
علاوه بر دستوالعمل در يك نظام اداري دستورهاي 
فردي نيز وج��ود دارد يعني ه��ر مقام ماف��وق اداري 
مي تواند به طور موردي به صدور دس��تور براي هر يك 
از كاركنان زير نظر خود بپردازد. دستورهاي فردي در 
سازمان هاي اداري نيز مي بايد برخلاف قانون نباشد.         

منبع پاسخ به مهمترين سلؤال برنامه ريزي 
) چرايي؟( كجاست؟

پاس��خ اي��ن س��ؤال را معم��ولاً در گزارش ه��اي 
كارشناسي، طرح هاي پيش��نهادي، نتايج تحقيقات و 
اصول علمي مربوط به موضوع برنامه و صورت جلسات 
مراجع رسمي ) مجلس، ش��وراي عالي اداري، شوراي 
عالي آموزش و پرورش، ش��وراي معاوني��ن( مي توان 

جستجو كرد. 
ممكن است ديدگاه هاي ايده آل )نظرات كارشناسي( 
با ديدگاه هاي رس��مي )نمايندگان مجل��س، مديران 
دستگاه( با ديدگاه هاي مجريان برنامه و كساني كه برنامه 
براي آنها اجرا مي شود، كاملًا نزديك بهم يا كاملًا متفاوت 
باشد. حتي ممكن است در هريك از اين گروه ها نظرات 
موافق و مخالف و متنوع ديگري وجود داش��ته باشد كه 
نمي توان همه اين نظرات را براي مديران و عوامل اجرايي 
روش��ن كرد. در هر صورت زماني كه يك برنامه مصوب 
ش��د، در مقدمه خود به طور خلاصه  چرايي؟ انجام يك 

برنامه را از ديدگاه رسمي روشن مي نمايد.
اما اين روش��ني و وضوح به مرور در اثر تكرار و ابلاغ 
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دستورالعمل ها وبخشنامه ها و نامه هاي رسمي كه ردو بدل مي شود، كمرنگ تر می شود، به طوري كه وقتي از مجري 
برنامه سؤال مي شود چرا بايد چنين روالي را در پيش بگيريد. به طور شفاهي توضيح مي دهد طبق مقررات بايد چنين 
كنيم، چون طبق فلان بخش��نامه از ما خواس��ته اند، ولي غالباً نمي توانند و علت و چرايی كاری كه انجام می دهند را 
توضيح دهند. حتي گاهي مقررات مورد استناد را هم نمي توانند پيدا كنند، و از همين طريق به مرور زمان، تفسيرهاي 
شخصي ورويه هاي سليقه اي و توافقي به جاي مقررات رسمي اعمال مي شود و گاهي به مرور اين رويه ها با فلسفه و 

چرايي مورد توجه قانونگذار مغاير مي گردد. در جدول )1(  تصوير اين نوع دگرديسي را  ارايه كرديم.
بنابراين به عنوان يك ضرورت اجتناب ناپذير و يك مسئوليت اجتماعي و اخلاقي بايستي همواره از خود به عنوان 
مدير و مجري برنامه هاي دولت سؤال كنيم: چرا بايد اين برنامه انجام گيرد؟ از همين طريق برنامه هايي كه اجراي آن 
در حال حاضر ضرورتي ندارد و قابليت اجرايي ندارد، به طور مستدل و روشن مشخص شده و تجربه های  خود را براي 

اصلاح ، لغو يا تفسير به قانون گذار پيشنهاد كنيم.

چه كاري مي خواهيم انجام دهيم و چگونه؟
ح��ال اگ��ر م��ا اس��ناد س��رگردان و موج��ود و 
مجموعه هاي اطلاعاتي را براساس همين مدل )چرا 
و چه هاي يك برنامه؟( تنظيم و طبقه بندي كنيم، هر 
فرد مجري- در هر س��طحي، در هر لحظه اين امكان 
را مي يابد كه اطلاعات كام��ل و جامعي براي- تفكر، 
تصميم گيري برنامه ري��زي، عم��ل اداري، نظارت و 
ارزش��يابي  را ) چه به صورت دس��تي و چه به صورت 
ماشيني( در اختيار داش��ته باشد. چون مجموعه اين 
اطلاعات در ارتباط با يك برنامه معني دار اس��ت. به 
مرور همه خواهند فهميد كه داش��تن بخش��ي از آن 
دردي از كس��ي درمان نمي كند و چون در اين مدل 
اطلاعات دايماً و به طور دسته جمعي پردازش، طبقه 
بندي و كامل مي ش��ود، مجموعه افراد درگير در اين 
كار مجبور هس��تند راهي ب��راي اس��تفاده جمعي و 
جلوگيري از گم ش��دن اس��ناد و مدارک مهم اداري، 
آموزشي و پرورش پيدا كنند. در هر صورت با اجراي 
اين فرايند، برای انجام هركاری اطلاعات لازم مستند 
شده و در اختيار خواهد بود. چون هيچ نامه اي به طور 
مستقل از كل مورد توجه قرار نمي گيرد. بنابراين كار 
اداري كيفي، پر مسئوليت و خطير مي شود. جذب و 
نگهداري نيروهاي كارآمد در دستور كار مديران قرار 
خواهد گرفت. بازار مشورت، همكاري و هماهنگي در 
كار اداري رونق خواهد گرفت. به اين راحتي نه كسي 
مي آيد و نه كسي مي رود و هيچ كس در هيچ سطحي 

نمي تواند هر كاري كه دلش خواست بكند.

طرح ارزيابي دستورالعمل ها و بخشنامه هاي 
ستادي

در مورد ارزيابي بخش��نامه ها و دستورالعمل هاي 
اداري هم بايد از همين مدل استفاده كرد. يعني بايد 
بعد از ابلاغ و قبل از اجراي يك برنامه پاس��خ سؤالات 
)چرا و چه هاي برنام��ه؟( از طريق مصوبه، آئين نامه، 
دستورالعمل و بخش��نامه و نشست هاي كارشناسی، 
)در م��ورد مس��ايل پيچي��ده در گردهماي��ي هاي 
تخصص��ي و دوره هاي بازآم��وزي و كارآموزي( ابعاد 
مختلف آن برنامه براي تصميم گيرنده و مجري برنامه 

روشن گردد.

از شما به عنوان يك مدير يا مجري برنامه چه 
كاري مي خواهيم انجام دهيد؟

براي تلطيف خط يك طرفه از واحدهاي س��تادي 
به واحدهاي صفي و به وجود آوردن فرهنگ ارتباطي 
و اطلاعات��ي دو طرفه در كليه س��طوح س��ازماني كه 
تحت تأثير آن نيروهاي صفي خود اتكا و مس��تقل بار 
آيند و نيروهاي س��تادي به وظايف اصلي خودش��ان 
بپردازند. لازم اس��ت در كاربردي كردن طرح ارزيابي 
دس��تورالعمل ها و بخشنامه هاي س��تادي با اهداف و 

چارچوب ذيل همكاري نمايند.

اهداف طرح:
- دعوت به قطع ارتباط يك طرفه از ستاد به صف

- به وجود آوردن فرهن��گ ارتباطي و اطلاعاتي دو 
طرفه بين ستاد و صف 

- دعوت به انجام كار ستادي، به جاي نگراني از نحوه 
عمل در اجرا و اشباع واحدهاي صفي از دستورالعمل ها 

و  بخشنامه ها
- خود اتكا بودن نيروهاي صفي

- كاربردي كردن بخشنامه ها و دستورالعمل هاي 
اداري

فرم ارزيابي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ستادي
عنوان برنامه:

موضوع بخشنامه:
عنوان فرستنده:

عنوان گيرنده:
تاريخ و شماره فرستنده:

سؤالات ارزيابي
كاملًا مبهم

 است.
تا 20 درصد

مبهم
 است.

تا 40 درصد

تا حدي 
روشن 
است.

تا 50 درصد

تقريباً 
روشن 
است.

تا 70 درصد

كاملاً روشن 
است.

تا 100 درصد

1.چه كاري مي خواهند شما انجام دهيد؟

2.چگونه مي توانيد آن كار را انجام دهيد؟

3.چه كسي بايد چه چيزي را انجام دهد؟

4.چه موقع كارها بايد صورت گيرد؟

5.به چه ترتيبي كارها بايد صورت گيرد؟

6.چه منابعي در دسترس است؟

7.چه مواد و تجهيزاتي مورد نياز است؟

8.چطور بايد دست به كار شوند.

9.چگونه بايد كارها را ادامه دهند؟

10.چگونه بايد حصول به اهداف را ارزيابي كنيد؟

11.چرا بايد اين كار انجام گيرد؟

پيشنهاد اصلاحينكات مبهم و اشكالات:

1.چه كاري مي خواهند شما انجام دهيد؟  )عنوان، هدف، خط مشي(

2.چگونه مي توانيد آن را انجام دهيد؟ )روش(

3.چه كسي بايد چه كاري را انجام دهد؟ )تقسيم كار(

4. چه موقع كارها بايد صورت گيرد؟ )زمانبندي(

5. به چه ترتيبي كارها بايد صورت گيرد؟ )شرح وظايف(

6. چه منابعي در دسترس است؟ )اطلاعاتي، منابع مالي، فيزيكي(

7.چه مواد و تجهيزاتي مورد نياز است؟

8.چطور بايد دست به كار شوند. )برنامه ريزي اجرايي- قدم به قدم(

      9.چگونه بايد كارها را ادامه دهند؟)سازماندهي(

10.چگونه بايد حصول به اهداف را ارزيابي كنيد؟ )ارزشيابي(

      11.چرا بايد اين كار انجام گيرد؟)سابقه، ضرورت(

جدول 2:

جدول 3:

124

شماره چهارم-  سال تحصيلي87-86اطلاع رسانيآموزشيپژوهشي



- مدل سازي براي طبقه بندي و مجموعه سازي اسناد پراكنده اداري
- مدل سازي براي برنامه ريزي و ارزيابي برنامه ها 

- زمينه سازي براي ايجاد سيستم اطلاعات مديريت آموزشي- مشاركتي

2- چگونه مي توانيد اين كار را انجام دهيد؟
- پس از مطالعه و قبل از ارجاع نامه هاي اداري )  دستورالعمل، بخشنامه و...( ارس��الي از حوزه ستادي، فرم ارزيابي 

پيوست را پركنيد.
- اگر به اجراي اين برنامه خوشبين نيستيد و يا وقت كافي براي اجراي آن در مورد همه دستورالعمل ها و بخشنامه 
ها نداريد. پس از مطالعه و قبل از ارجاع آن در يك جلسه يك ساعته از افراد خبره بخواهيد اين پرسشنامه را در مورد يك 
نمونه اي  از بخشنامه هاي اداري ارسالي از حوزه ستادي پركنند و سپس پس از آنكه پاسخ همه سؤالات براي شما روشن 
شد، درباره نحوه ارجاع و اقدام آن نامه تصميم گيري كنيد و سپس اين كار را با كاري كه طبق عادت در مورد ساير نامه ها 

انجام مي داديد مقاسيه كرده و نتيجه گيري كنيد.

چرا بايد اين كار را انجام دهيد؟
- به نظر ما با استفاده از اين مدل در صورت روشن بودن پاسخ سؤالات براي مدير و ساير مجريان، آن برنامه قابليت 

اجرايي پيدا مي كند و مي توانيد با همين اطلاعات اوليه روي آن برنامه اعمال مديريت نمائيد.
- با تكميل و ارسال اين فرم ارزيابي مديران و كارشناسان حوزه ستادي، اطلاعات لازم را در مورد سوالاتي كه اشكال 
دارد و يا كاملًا مبهم است، به موقع تشخيص داده و به جاي تنظيم دستورالعمل هاي بعدي، خدمات مشاوره اي براي 
مديران اجرايي ارايه مي كنند. بنابراين به جاي اينكه كاركنان ستادي از طريق دستورالعمل ها مستقيماً بر كاركنان 
صفي خط فرماندهي داشته باشند، به عنوان مشاوران مديران اجرايي وارد عمل مي شوند و برنامه ها را براي اجرا آماده 

مي نمايند.

نتايج مورد انتظار:
در پايان اجراي اين طرح انتظار داريم نتايج ذيل حاصل گردد:

1- مديران اجرايي به جاي اينكه صرفاً كانال انتقال دستورالعمل هاي دفاتر و ادارات كل ستادي به نيروهاي صفي 
باشند، در جريان ارزيابي و ارتباط متقابل به اطلاعات موثق براي تصميم گيري و برنامه ريزي و ارزيابي برنامه ها در امور 

تخصصي دست مي يابند.
2- مديران س��طوح مختلف نقش و جايگاه اصلي خود را مي يابند و به جای درگير شدن در كارهای كارشناسی و 

اجرايی، مستقيماً در ارجاع و يا نوع انجام كار و ساير جنبه هاي اجرايي تصميم گيري مي نمايند.
3- نيروهاي زير نظرشان را براي انجام برنامه هاي كاملًا روشن سازماندهي و هدايت مي كنند.

4- اطلاعات، منابع و تجهيزات مورد نياز اجراي برنامه را از منابع داخلي يا با كمك س��تاد تدارک ديده و در اختيار 
مجريان قرار خواهند داد.

5- از اشباع كار و جاري شدن اطلاعات مبهم در سيستم اداري جلوگيري مي كنند. امكاني است تا به وسيله آن قبل 
از ابلاغ يك بخشنامه مبهم آن را با مشورت نيروهاي ستادي اصلاح و اجرايي كنند.

6- از ابلاغ كارها و برنامه هايي كه براي آن اطلاعات، منابع و تجهيزات كافي وجود ندارد، خودداري مي كنند.
7- كار را برحسب وظيفه و زمان بين واحدها و افراد تقسيم خواهند كرد و نه صرفاً هرچه به دست شان رسيد جهت 

اجرا ابلاغ كنند.
8- بر كار افراد و واحدهاي زير نظرشان قدرت نظارتي مي يابند و مي توانند مجموعه برنامه ها را هدايت كنند.

9- قدرت ارزيابي از كارهاي در جريان را پيدا مي كنند.
10- امكاني براي مشورت و هماهنگي متقابل بين مديران و كاركنان حتي واحدها و سازمان هاي مختلف براي انجام 

يك كار مشترک فراهم مي شود.
11- مي توان نظرات كارشناس��ان و اطلاعات پراكنده در واحدها و نزد افراد و احتم��الاً بايگاني را در يك مجموعه 

اطلاعاتي و تحت عنوان يك برنامه مشخص طبقه بندي كنند.
12- مي توانيد عين اين برنامه را در مورد ساير مديران زير نظرتان تكرار كنيد.

13- سيستم متمركز يك طرفه به سيستم متمركز دوطرفه تبديل خواهد شد.
14- صرفه جويي در هزينه ارسال و مراسلات

15- امكاني براي ارزيابي و جبران كاركيفي و كارشناسي فراهم خواهد آمد.
16- با توسعه ارتباط از طريق شبكه های اينترنتی می توانند اطلاعات مورد نياز خود را به موقع دريافت و يا موارد 
اصلاحی را به موقع ارسال نمايند و با تراكم اطلاعات ملی در يك زمينه خاص، از قدرت هم افزايی  تجارب خرد بهره مند 

خواهند شد.

پيش بينی و برگزاری كارگاه آموزشی در سطح مديريت آموزش و پرورش
طراحی و برگزاری يك كارگاه آموزشی بين مديران مدارس علاقمند در سطح منطقه، می تواند ضعف ها و قوت های 
اين نوشتار را مشخص كرده و برای دس��تيابی به يك الگوی ملی در زمينه آداب  توسعه دادن » بخشنامه ها« در سطح 

مدارس كارآمد كشور كمك كند.

 چند توصيه كاربردی برای برگزاری كارگاه آموزشی 
1.يك نفر را به عنوان مدير و يك نفر به عنوان دبير گروه انتخاب كنيد. )10 دقيقه(

2.متن بخشنامه مورد نظر به صورت گروهي مطالعه كنيد.  )15 دقيقه(
3.فرم ارزيابي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ستادي براي ارزيابي بخشنامه پر كنيد؟ )10 دقيقه(

4. نكات مهم، اشكالات و پيشنهاد اصلاحي خود را به صورت انفرادی يا گروهی در فرم مربوطه مرقوم اعلام فرمائيد.

)30 دقيقه(
5.گزارش گروه يا مدرسه خود را در زمينه هاي زير 

براي اداره متبوع تنظيم كنيد. )20 دقيقه(

الف- نقد و بررسي متن اصلي
ب- تكميل فرم ارزيابي

ج- نظرات موافق و مخالف
5- معمولاً مديران و كارشناسان دفاتر ستادي صادر 
كننده بخشنامه پاسخگوي نظرات و پيشنهادات شما 

خواهند بود.

توصيه هايي براي مديريت جلسات ارزيابي و 
توسعه بخشنامه:

يكي از ابزارهاي مت��داول تصميم گيري گروهي 
»طوفان فكري« است- البته اسامی ديگری هم برای 
اين روش وجود دارد- در اي��ن روش افراد گروه ابتدا 
آزادانه پيشنهادات مختلف خود را راجع به موضوع، 
بدون در نظر گرفتن محدوديت ه��ا ارايه مي دهند. 
در اين مرحل��ه هيچكس حق ندارد ب��ه نظرات ارائه 
شده خرد بگيرد. سپس نظرات ارايه شده به صورت 
گروهی مورد بررس��ي قرار گرفت��ه، بهترين نظرات 
انتخاب و جمع بندي ش��ده و به مورد اجرا گذاشته 

مي شوند.

روش كار براي ايجاد طوفان فكري:
- ابتدا تا حد ممكن راجع به موضوع مطالعه كنيد.

- سپس خلاقيت خود را آزاد بگذاريد. زماني را صرفاً 
براي پرداختن به اين مسئله تعيين كنيد.

- س��عي كنيد فكرتان را تا حد ممكن از ذهنيت ها، 
قضاوت ها و پيش داوري هاي قبلي آزاد كنيد. چرا كه 

اينها تفكر خلاق را محدود مي سازند.
- مسئله را به صورت كاملاً دقيق تعريف نكنيد، چرا 
كه اين كار مي تواند دامنه راه حل هاي ممكنه را محدود 

سازد.
- دفتر يادداش��تي را جهت ثبت ايده ها همواره به 
همراه داشته باشيد تا بتوانيد طوفان هاي فكري خود 

را به هنگام ايجاد يادداشت نماييد.
- راه حل هاي خ��وب ممكن اس��ت ناگهاني اما به 
صورت نيمه تمام به ذهن شما برسند، بنابراين با نوشتن 
آنها مي توانيد بعداً به آنها مراجعه كرده و تكميل شان 

كنيد.
- ايده هاي نو نقطه اتكاي موفقيت در كس��ب و كار 
است. پس به خاطر داشته باشيد كه هنگام استفاده از 
نظريات ديگران و يا موقعي كه به تنهايي كار مي كنيد 

نگرش هاي خلاق را توسعه بدهيد.

منابع: 
1. زارعی ، محمد حسين )1383(. نظام قانون گذاری ايران و جايگاه 
مجمع تش��خيص مصلت ؛ با تأمل��ی در ماهيت حقوقی سياس��ت های 
كلی نظام. نشريه راهبرد، شماره س��ی و چهارم ، نشريه مركز تحقيقات 

استراتژيك مجلس شورای اسلامی، صص 320-333.
2. صافي، احمد)1368(. منابع قوانين و مقررات آموزشي و واژه هاي 
مهم حقوقي و ضرورت آگاهي مديران آموزش��ي از اي��ن منابع و واژه ها. 
فصل نامه تعليم وتربيت، سال پنجم، ش��ماره 3، پائيز ، شماره مسلسل 
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