
 

 

 

 مدرسه مجازیدر  آموزشی-اهم وظایف معاون انضباطی(1-1

 ها به دبیران اولیا و داتش آموزان اطلاع رسانی روز تاریخ و آدرس مجازی تشکیل کلاس-1

 دبیر و دانش آموزها و فراهم آوردن ابزار مورد نیاز  انجام هماهنگی-2

 ها های آموزشی دبیران قبل از تشکیل کلاس دریافت و بارگذاری فایل-3

ل و کنتر رایانه ایهای  } کنترل اتصال اینترنت  لپتاب یا سیستم کنترل سخت افزاری و نرم افزاری کلاس قبل از تشکیل-4

 نآموزاآنلاین بودن دبیران و دانش 

 تا پایان کلاس شروع زمان ازو نظارت بر کلاس ها حضور  -5

 ها کلاس ان در هنگام برگزاریو دانش آموز ان نظارت بر ورود و خروج به موقع دبیر -6

 حضور و غیاب را انجام دهد ها دقیقه قبل از تشکیل کلاس 15 در صورت امکان معاون موظف است -7

 ها حتی الامکان باید پس از شروع هر کلاس انجام شود پیگیری غیبت -6

 ت طرح درس دبیران و نظارت بر روند آموزش طبق آندریاف -7

 دریافت گزارش تدریس روزانه از دبیران و انطباق ان با طرح درس-8

 هایی اتخاذ گردد بررسی و راهکار آن دلایل، های تدریس  فصل در صورت نرسیدن دبیر به سر-9

هماهنگی دبیران تا در صورت غیبت احتمالی در زمان برنامه آنلاین های آموزشی یا سوالات امتحانی با  ماده کردن فایلآ -10

 آموزان بارگذاری شود شبرای دان

 ها با همکاری مشاورین تعیین نمایندگان علمی از دانش آموزان و ارتباط منظم و مستمر با آن -11

 ه گزارش از روند آموزشی پایهارتباط منظم و مستمر با اولیا و ارائ-12

 کانال ارتباطی با اولیاایجاد  -13

 های لازم غیر فعال  با همکاری مشاورین و دبیران  جهت نظارت و پیگیری / فعال ،ضعیف  شناسایی دانش آموزان قوی/-14

 گرددآموزشی و غیر آموزشی تنها از طریق معاونت پایه انجام می  یها کلیه اطلاع رسانی-15

 اموزان انجام شود. شنی مجدد به همکاران و دانساعت قبل از تشکیل هر کلاس اطلاع رسا 24 -16

 تهیه فرم نظر سنجی از دانش آموزان با همکاری مشاورین-17

 ها با همکاری دبیر و مشاورین یف و برنامه های ویژه برای آنعنظارت بیشتر بر عملکرد دانش آموزان ض -18

دلایلی امکان اتصال به به دانش آموزانی که  DVDبر روی بارگذاری آن های آنلاین و قرار دادن لینک  یا  ضبط کلاس-19

 ندارند.



 نظارت بر عملکرد مشاورین-20

 تهیه کانال ارتباطی با دبیران-21

 برگزاری جلسات شورای دبیران زیر نظر مدیر پایه-22

 های علمی زیست و شیمی راه اندازی انجمن -23

 ایههای آموزشی با هماهنگی با مدیر پ نظارت بر لیگ-24

راه اندازی دو کانال اطلاع رسانی برای آگاهی اولیا و دانش آموزان از برنامه های عمومی مدرسه و آموزشی جهت ارائه ی  -25

 تمام محتواهای تولید شده توسط دبیران برای دانش آموزان

 مدرسه مجازیدر آموزشی اهم وظائف مشاور (1-2

 حضور داشته باشد.بایست در کلاس  دقیقه قبل از شروع کلاس می 15 -1

 های مربوط به کلاسهای آنلاین ارتباط با دبیران جهت پیگیری طرح درس و فایل -2

 شرکت در جلسه ی دبیران -3

 دریافت لیست مشخصات دانش آموزان از مدیر پایه و ثبت شماره تلفن ها جهت ایجاد کانال ارتباطی -4

 تگیارائه ی یک جدول مطالعاتی برای همه ی دانش آموزان به صورت هف -5

 (به صورت هفتگی2( و جدول اولیا )جدول شماره 3بررسی جدول مطالعاتی دانش آموزان)جدول شماره  -6

 سرگروه( 1دانش آموز  9سرگروه آموزشی از بهترین دانش آموزان )برای هر  17تعیین  -7

 های آموزشی و بررسی عملکرد دانش آموزان از طریق آنها مستمر با سرگروه ارتباط -8

 شناسنامه ی مشاوره ای برای هر کدام از دانش آموزانطراحی یک  -9

 برگزاری جلسات دانش افزایی به صورت مجازی برای اولیا در رابطه با نحوه ی مطالعه صحیح هر درس -10

 هر دوماه یکبار برگزاری جلسات مشاوره ی فردی با حضور اولیا -11

 ک ماه یک بارتماس برای پیگیری روند آموزشی و نحوه ی مطالعه ی دانش آموز هر ی -12

 توسط دبیران 1بررسی نحوه ی عملکرد و پر کردن جدول شماره ی  -13

 تحلیل آزمون ها و استخراج نقاط ضعف و قوت دانش آموزان و اطلاع به دبیران، اولیا -14

شناسایی دانش آموزان ضعیف)بر اساس نمرات آزمونها، سابقه ی آنها و اطلاع دبیران( و تمرکز بر رفع نقاط ضعف  -15

 آنها

 خگویی به سوالات و نظرات اولیا پاس -16

 ها و سیاست های تشویقی جهت مطالعه گروهی دانش آموزان) تاکید بر الگوی یادگیری مشارکتی( طراحی راهکار -17

 (اهم وظائف معاون پرورشی در مدرسه مجازی1-3

 دقیقه قبل از شروع کلاسهای آنلاین 15برگزاری مراسم صبحگاه  -1

 ونامدیرپایه، معبرگزاری مراسم صبحگاه مشترک در روز شنبه قبل از آزمون آنلاین برای ارائه توضیحات توسط  -2

 ،مشاور و ...

 برگزاری هیئت و مراسم های مذهبی مجازی در روزهای خاص -3

صفحات رسمی رسان های داخلی و  جمع آوری،تولید و ارائه محتوای فرهنگی،تربیتی به دانش آموزان از طریق پیام -4

 مدرسه

 برگزاری کلاس های مهارتی با موضوعات مذهبی،علمی و هنری به صورت آنلاین وآفلاین -5

 برقراری ارتباط فردی و مشاوره مستمر فرهنگی،تربیتی و سبک زندگی به دانش آموزان -6

 هماهنگی و مشاوره فرهنگی،تربیتی به خانواده ها -7



 وادگی و امور تربیتیتاسیس کانال خانواده ها جهت آموزش مسائل خان -8

مشارکت عمومی و رقابت دانش مذهبی،سرگرمی در جهت برگزاری مسابقات علمی،چالش ها و مسابقات ورزشی، -9

 آموزان در امور فرهنگی و تربیتی

 ساخت کلیپ با محتوای علمی،سرگرمی و آموزشی در قالب هایی مانند بازیگری،مصاحبه و کلاسی -10

 و اعطای جوایز تشویقی به رتبه های برتر طراحی و بروزرسانی جدول امتیازات -11

 مدرسه مجازیدر  آموزان دانش  اهم وظائف(1-4

در کلاس  و چک کردن اتصال اینترنت خود دقیقه قبل از شروع کلاس جهت حضور وغیاب 15دانش آموزان باید تا  -1

 حاضر شوند و پس از پایان کلاس بلافاصله خارج شود.

 اینترنت در صورت غیبت یا تاخیر پذیرفته نیستهیچگونه توجیهی به دلیل قطع  -2

 در طول برگزاری کلاس از ادبیات و الفاظ شایسته و رسمی استفاده کنند. -3

 زمان نوشتن سوال یا اظهارنظرهای خود از رسم الخط فارسی استفاده کنند. -4

 وع است.( و مرسوم فضای مجازی ممنو ایموجی ها  استفاده از اصطلاحات و علائم متداول)استیکرها -5

 عدم تکرار چندین باره ی پیامها به صورت متوالی و مداوم در زمانی که دبیر سوال میپرسد با نظر میخواهد. -6

 در صورت استفاده از استیکر قابلیت پیام دادن مسدود میشود. -7

در طول دقیقه ی پایانی کلاس جهت برطرف کردن اشکالات درسی باز میشود و  15چت فقط در با تشخیص دبیر  -8

 برگزاری کلاس چت بسته است و رعایت نظم در لحظه ی باز شدن چت الزامیست.

 مشارکت منظم و فعال در کلاس) پرسش کلاسی، پاسخ به سوال معلم، حل تکلیف و ...( -9

 غیبت تنها در صورت اطلاع قبلی والدین، ارائه ی مستندات توسط والدین و تایید شورای انضباطی موجه است. -10

مرخصی و عدم حضور برای دانش آموزان در کلاسهای مجازی قابل قبول نیست مگر به دلائل هیچ نوع درخواست  -11

 10بند

 حضور در تمامی برنامه های آموزشی و پرورشی که در سیاست های مدرسه به تصویب رسیده است. -12

ی الزامی لاین طبق جدول زمانبندهای آن قبل از برگزاری کلاس لاین(ده ی فیلمهای آموزشی ضبط شده) آفمشاه -13

 است.

 ز تصویر و نام واقعی خود در پیام رسان استفاده نمایید .ا -14

 های رسمی می حضور دانش آموزان ضعیف طبق نظر معلم در کلاسهای رفع اشکال اجباریست و همانند کلاس -15

 باشد.) البته حضور غیبت غیر موجه محسوب میشود و برای سایر دانش آموزان اختیاری می باشد، در صورت عدم

 های رفع اشکال هم شرکت نمایند.( شود که همه ی دانش آموزان در کلاس توصیه می

 های اعلام شده از طرف مدرسه الزامی و اجباری میباشد. انجام تکالیف و حضور در آزمون -16

 رسان توجه به پیامها و اطلاع رسانی های مدرسه در سایت مدبر و کانال مدرسه در پیام -17

 ری و تعهد نسبت به انجام وظائف دانش آموزیداشتن روحیه مسئولیت پذی -18

در صورت بروز هرگونه مشکل در حین کلاس، برگزاری آزمون ها وسایر موارد با معاون یا مشاور پایه تماس حاصل  -19

 فرمایید.

 باشد. حضور در همایش ها برای همه ی دانش آموزان الزامی می -20



رنامه ی درسی با هماهنگی پایه حضور همه ی دانش های خارج از ب در صورت تشخیص دبیر برای برگزاری کلاس -21

 آموزان الزامی است.

در صورت عدم رعایت قوانین یاد شده برای بار اول تذکر ، احضار ولی و در صورت تکرار پرونده ی دانش آموز در   -22

 شورای انضباطی مورد بررسی خواهد گرفت.

  باشد. آموزان برعهده ی مدرسه می شحل اختلافات احتمالی بین دان -23

 در صورت امکان اینترنت جایگزین داشته باشید تا در صورت بروز مشکل بتوانید از آن استفاده نمایید -24

 مدرسه مجازیاهم وظائف سرگروه های آموزشی در (1-5

 بررسی نحوه ی انجام تکالیف توسط دانش آموزان گروه خود -1

 اطلاع رسانی دقیق و صحیح از انجام تکالیف به دبیر و مشاور -2

 برگزاری کلاسهای حل تمرین آنلاین برای اعضای گروه خود -3

 ارائه ی مطالب در مینی برنامه ی شهریور ماه -4

 واند امتحاناتی از اعضای گروه خود به عمل بیاورد.با هماهنگی با مشاور و دبیر می ت -5

 مدرسه مجازیاهم وظائف دبیران در (1-6

 در کانال مدرسه ارائه می گردد مطلع باشند. ست از تمامی اطلاعیه ها و مواردی کهیبا دبیران می -1

 هر گونه ارتباط مستقیم با دانش آموزان و اولیا ممنوع است مگر از کانال دبیرستان. -2

 ارائه ی طرح درس، هدف گذاری و تعیین تعداد جلسات به مدیر پایه و هماهنگی با سیاست های آموزشی پایه   -3

 پایهارتباط منظم و مستمر با معاون و مشاورین  -4

 لاین نهایتا یک روز قبل از تشکیل کلاسآموزشی قبل از تشکیل کلاسهای آن های تحویل فایل -5

 دقیقه قبل از تشکیل کلاس یک بار جهت تست وسائل ارتباطی وارد کلاس و شرائط را بررسی و کنترل نماید.. 15تا  -6

دقیقه به پاسخگویی سوالات  15یس و به آموزش و تدر را دقیقه ی آن 75دقیقه است که  90زمان کلاس برای دبیر  -7

 .دهدمیدانش آموزان اختصاص 

 در طول تدریس گزینه ی گفتگو و چت موقتا غیرفعال است مگر در شرایط خاص طبق نظر دبیر -8

 در ابتدای شروع کلاس روند تدریس به گونه ای طراحی شود که ادامه ی مطالب گته شده در فیلم ها باشد. -9

 ها ع تکلیف قبل از شروع کلاسآماده کردن و معرفی مناب -10

 فراهم نمودن شرائط مشارکت فعال دانش آموزان در کلاس مانند پرسش یا تمرین -11

 پرهیز از هرگونه مطالب و مباحث غیر آموزشی، استفاده از ادبیات و کلام مناسب -12

 علائم فضای مجازی)استیکرها(عدم استفاده از اصطلاحات و  -13

 دیگر مانند اینترنت تلفن همراه تا در صورت قطع ارتباط سریعا جایگزین شود.آماده سازی یک وسیله ی ارتباطی  -14

 طرح درس ارائه شده باشد.تدریس باید مطابق با   -15

 شود انجام خواهد گرفت. رفع اشکال در گروههایی که برای این کار طراحی می -16



مشاورین و معاونین پایه جهت اقدام بایستی دانش آموزان قوی و ضعیف، فعال و غیرفعال را شناسایی و به  دبیر می -17

 گزارش دهد.

 بایستی با همکاری مشاورین دانش آموزانی را به عنوان سرگروه علمی انتخاب نمایند. دبیران می -18

 تخلفات احتمالی دانش آموزان را به معاون پایه گزارش دهد. -19

 با مشاور یا معاون گزارش دهد.روزانه گزارش کار آموزشی خود را در فرمی که به این منظور طراحی خواهد شد  -20

 1جدول شماره 

 سرفصل مطالب جلسه ی آینده تکالیف موارد تدریس شده تاریخ  

     ریاضی

     فیزیک

     شیمی

     زیست شناسی

 

ارائه دهید و موظف به برگزاری در صورت نرسیدن به سرفصل های طرح درس علت را گزارش و راهکار مناسب را   -21

 جبرانی میباشد.کلاس 

 تمام اطلاع رسانی ها را از طریق معاون یا مشاور پایه انجام خواهد شد. -22

 نسبت به طرح سوالات آزمون و همراهی با سیاست های آموزشی پایه همکاری لازم را داشته باشند. -23

 حضور منظم و فعال در جلسات شورای دبیران طبق تقویم آموزشی -24

 هت تشویق و ایجاد انگیزهگزارش دانش آموزان مثبت و فعال ج -25

داشتن بسته ی جایگزین) تست، سوال تشریحی، فیلم آموزشی( در صورت غیبت احتمالی که در کلاس آن لاین  -26

 بارگزاری شود.

  قبل از شروع درس جدید حتما از چند دانش آموز پرسش شود. -27

 شوند.دبیران موظف اند قبل از شروع کلاس یکبار جهت اطمینان از اتصال وارد کلاس  -28

دبیران موظف اند در صورت عدم انجام تکالیف و عدم پاسخگویی به سوالات شفاهی ، اسامی دانش آموزان را به  -29

 معاون پایه گزارش دهند.

توصیه می شود در زمان برگزاری کلاس ، از دانش اموزان را جهت اطمینان خاطر از حضور آن ها و توجه به درس  -30

 سوالاتی پرسیده شود.

 مدرسه مجازیائف اولیا در اهم وظ(1-7

والدین بازوی نظارتی دبیرستان در منزل هستند بنابراین شایسته است در زمان حضور دانش آموز در کلاس، آزمون  -1

 و سایر موارد آموزشی دقت و کنترل لازم را داشته باشند.

 ند.میشود توجه و دقت نظر داشته باش برنامه هایی که توسط کانال اطلاع رسانیمی پیامها و به تما -2

 ارتباط منظم با دبیرستان -3



 پر کردن فرم مشاوره ای ارزیابی عملکرد به صورت هفتگی با نهایت صداقت و وسواس بالا -4

 2جدول شماره 

 جدول ارزشیابی عملکرد دانش آموزان در منزل به صورت هفتگی توسط اولیا

ف
دی

ر
 

 4تا  1عملکرد از نمره بر اساس  موارد مورد ارزیابی

  تنظیم زمان خواب و بیداری دانش آموز 1

  شرکت در کلاس با رعایت زمان کلاس، بدون تاخیر و خواب آلودگی 2

  انجام تمامی تکالیف بدون کمک گرفتن از همکلاسی ها 3

  شرکت در آزمونها بدون تقلب 4
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مشخص کردن نوع) تشریحی یا تستی( و منابع تکلیف) کتاب کار یا کتابهای کمک آموزشی دیگر( توسط دبیر و  -1

 ا توجه به طرح درستهیه ی محتوای آن قبل از شروع کلاسها ب
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 ت و بررسی تکالیف گروه خود هستند.سرگروههای علمی مسئول دریاف -6



شود تکمیل خواهد  ها گرفته می طراحی فرم ثبت تکالیف جهت ارزشیابی) این فرم توسط اطلاعاتی که از سرگروه -7
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