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	1
	اصلاح و بهبود ساختار سازماني
	اداري- 

عمومي
	1-1) سازمان آموزش و پرورش :

- تفكيك كامل شرح وظايف و فعاليت هاي مربوط واحدهاي سازماني و حذف برخي از پست ها جهت مرتفع نمودن موازي كاريها

- تشكيل دبيرخانه اجرايي و اطلاع رساني ثابت براي كليه ي همايش, كنفرانس ها, جشنواره ها و نظاير آن

- ايجاد كميته ي اجرايي و نظارتي اصلاح الگوي مصرف در ساختار سازماني سازمانها و ادارات آموزش و پرورش

- تدوين شاخص هاي انتخاب منابع انساني از قبيل : سطوح علمي, رشته, تعهد, كارآيي, سوابق عملكردي, تجربيات, علاقمندي (تدوين شرايط عمومي و اختصاصي پست هاي سازماني) جهت بكارگيري افراد در پست هاي سازماني

2-1) ادارات :

- ايجاد مراكز آموزش نيروي انساني در سطح مناطق و نواحي تابعه به منظور اعمال مديريت واحد در برگزاري دوره ها

- بازنگري و اصلاح ساختار تشكيلاتي ادارات و مديريت هاي آموزش و پرورش در شهرستانها و مراكز بخشها با توجه به ضرورتها و
واقعيت هاي موجود

- تفكيك كامل شرح وظايف و فعاليت هاي مربوط واحدهاي سازماني و حذف برخي از پست ها جهت مرتفع نمودن موازي كاريها

- تشكيل دبيرخانه اجرايي و اطلاع رساني ثابت براي كليه ي همايش, كنفرانس ها, جشنواره ها و نظاير آن

- ايجاد كميته ي اجرايي و نظارتي اصلاح الگوي مصرف در ساختار سازماني سازمانها و ادارات آموزش و پرورش

- تدوين شاخص هاي انتخاب منابع انساني از قبيل : سطوح علمي, رشته, تعهد, كارآيي, سوابق عملكردي, تجربيات, علاقمندي (تدوين شرايط عمومي و اختصاصي پست هاي سازماني) جهت بكارگيري افراد در پست هاي سازماني

3-1) واحدهاي آموزشي :

- بازنگري در ساختار تشكيلاتي و درجه بندي واحدهاي آموزشي براي ارتقاي سطح بهره وري, سرعت, ارايه خدمات كيفي, كوچك نمودن حجم تشكيلاتي, افزايش اختيارات و مسئوليت ها و ...
- ايجاد مجتمع هاي آموزشي به عنوان مدل جديد مديريت واحدهاي آموزشي متناسب با شرايط و ويژگيهاي منطقه اي 

- تخصيص نيروي انساني به واحدهاي آموزشي بر مبناي تعداد
دانش آموز مانند مربي امور تربيتي, مشاور و ...

- تبديل هنرستانهاي فني و حرفه اي به مراكز آموزشي و توليدي

- ادغام پست هاي سازماني در مدارس مثل : امور دفتري با خدمات ماشيني و ... و واگذاري مسئوليت متصدي سمعي و بصري مدارس به معاون پرورشي و ...

- برخي مشاغل اداري, خدماتي و مالي واحدهاي آموزشي مانند كتابدار, حسابدار و ... به صورت (نفر ساعت) با شاخص دانش آموز محاسبه شود.

- واگذاري دوره پيش دانشگاهي به مؤسسات و مراكز آموزش عالي 
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	2
	ساماندهي و اصلاح الگوي بهره برداري از منابع انساني
	آموزشي- عمومي
	1-2) آموزشي :

- پيش بيني برنامه هاي آموزشي, مهارتي و تربيتي براي منتخبين مشاغل مديريتي و حوزه هاي كارشناسي در يك پروسه زماني معين

- بهره برداري از آموزش هاي كاربردي و پژوهش هاي علمي در فرآيند كاري و اتخاذ روشهاي كارآمد و اثربخش در حوزه هاي اجرايي 

- پيگيري جهت حل مشكلات ادامه تحصيل معلمان و ارائه بورسيه در دوره هاي مختلف 

- اصلاح روش آموزش نيروي انساني به نحوي كه دوره هاي تخصصي در تابستان ها و به صورت حضوري و دوره هاي عمومي به صورت غيرحضوري و در طي سال تحصيلي برگزار شود.

- پيش بيني مقدمات آموزشهاي كاربردي اعم از اعلام به موقع شرايط شركت در دوره, معرفي يا تأمين منابع علمي و مهارتي, تبيين ميزان مشاركت و تعامل شركت كنندگان در آموزشها, جمع بندي نقطه نظرات
علمي و مهارتي مخاطبين در كارگاههاي آموزشي 

- پيش بيني حذف مدل هاي سنتي غير‌كارآمد در فرآيند آموزشي, اتخاذ روشهاي كاربردي پايدار و نو و همچنين تغيير فرمول و چيدمان كارگاهي براي تعامل بخشي و مشاركت شركت كنندگان

- پيش بيني آموزشهاي كاربردي به مدرسان, توجيه و هماهنگي قبلي فرمول هاي كار با مدرسان, نظارت بر فرآيند انجام كار و فرآيندهاي آموزشي و دريافت و بررسي نظر مدرسان و مخاطبين و هماهنگي و بازخوردهاي لازم در مهندسي جامع آموزشي

- اعمال مديريت راهبردي نو در تأمين بخشي از هزينه هاي سازماني و تبديل آن به خود اتكايي منابع انساني در آموزشها و توانمندسازي آزمونهاي مستمر و پاياني و صدور گواهي نامه اعتباري

- انجام مطالعات و شناسايي بخشهاي غيردولتي توانمند و متعهد و صلاحيت دار جهت عقد قرارداد اجراي آموزشهاي عمومي يا تخصصي.

- مسئوليت دهي به مديران واحدها و مراكز آموزشي در شناسايي نيازهاي علمي و مهارتي و پژوهشي معلمان, اجراي آموزشها و استفاده مستمر از علوم و مهارتهاي مكتسبه توسط معلمان

- اجراي آموزشهاي مجازي كنترل شده

- برگزاري كارگاههاي آموزشي ماهانه توسط مديران به معلمان با هدف  تقويت مهارتهاي آنها در روشهاي تدريس و ارتقاي سطح علمي معلمان

2-2) ساماندهي :

- شناسايي نيروهاي انساني توانمند و ايجاد بانك اطلاعاتي متناسب با تخصص ها و سمت هاي مختلف و آماده سازي آنها براي بكارگيري در 

برنامه ها فراروي

- مهندسي چرخه ورود, اشتغال و خروج منابع انساني در پست هاي سازماني. (بهتر است ابلاغ ها مدت دار باشند كه در صورت لزوم تمديد و در غير اينصورت از چرخه خارج گردند.)
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	- نظارت مستمر بر عملكرد عوامل اجرايي و درخواست ارائه گزارش عملكردي در فواصل زماني معين از آنها (نظارت لازمه برنامه ريزي پوياست.)

- تشكيل اتاق فكر با حضور معلمان, مديران و ساير صاحب نظران و استفاده از ديدگاههاي آنان در تصميم سازي ها و تصميم گيري ها

- انعقاد قرارداد با وزارت علوم, تحقيقات و فن آوري براي استفاده از دانشجويان دوره كارشناسي ارشد در امر تدريس دروس تخصصي به ميزان 6 ساعت در هفته
- به روز رساني سيستم بكفا و ايجاد شبكه سراسري

- استفاده از حق التدريس شاغلين و آزاد به عنوان ابزار مديريتي براي پوشش نيازهاي واقعي و جلوگيري از اتلاف منابع مالي از اين طريق

- استخدام نيروي انساني جديد در قالب آزمونهاي استخدامي آزاد از ميان فارغ التحصيلان دانشگاهها 

- افزايش تعداد سرباز معلمان با سطح تحصيلي ليسانس بعد از ارائه آموزش هاي لازم

- از مأمور نمودن نيروي انساني به ساير دستگاهها جز در مناصب كليدي كه احصا و اعلام مي گردد به ساير مشاغل خودداري شود.

- پرداخت حق التدريس صرفاً در قبال تدريس در كلاس ميسر باشد و مشاغلي كه بدون تدريس از حق التدريس استفاده مي نمايند در صورت ضرورت حمايت مالي از روش هاي مناسب ديگر استفاده شود.

- به كارگيري نيروهاي مازاد در رشته هاي نيمه مرتبط با ارايه
آموزش هاي لازم

- انتقال معلمان مازاد به مناطق همجوار و مورد نياز در داخل استان 

- اعمال نظارت و كنترل جدي بر رعايت تراكم كلاسها

- جلوگيري از ادامه فعاليت در مدارس زير حدنصاب و رعايت
شاخص هاي ابلاغي در ايجاد واحدهاي آموزشي جديد

- كارسنجي از فعاليت هاي اداري براي پرهيز از انجام امور موازي و مشابه و تخصيص نيرو به فعاليت ها به تناسب نياز

- استخدام نيروي انساني با گرايش پذيرش بومي و با نوع استخدام پيماني

- رعايت مرز تفكيك كلاسها در مدارس كه عدم رعايت آن منجر به اتلاف منابع انساني مي شود.

3-2) تكريم و نگهداشت :

- جمع آوري و انتشار نكات برجسته و خدمات ممتاز و اثربخش معلمان در قالب تك نگاشت ها, نشريات و يا طراحي ديجيتالي

- برگزاري همايش چهره هاي ماندگار و فرهيخته در سطح مناطق و نواحي استان 

- فراهم نمودن ساز و كارهاي مناسب براي جذب و نگهداشت نيروي انساني در نقاط غيربرخوردار و نيمه برخوردار با تصويب قوانين 
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	- پيش بيني مسائل انگيزشي براي منابع انساني در ارتقاي توانمنديهاي علمي, مهارتي, پژوهشي و ... (خودآموزي, خود ارتقايي, مشاركت جدي و ممتاز بودن در آموزشهاي كاربردي)

- احصاي موارد و روشهاي تكريم و بزرگداشت مقام معلم در ابعاد گوناگون و ابلاغ آن به مدارس و انتشار در قالب بروشور و نشريات و سايت و غيره. 

- پيش بيني و اجراي برنامه هاي بزرگداشت و تكريم مقام معلم در طول سال تحصيلي و در همه زمينه ها و فعاليت هاي آموزش و پرورش 

- توجيه مديران و عوامل مدارس و كاركنان ادارات در قالب جلسات و شوراهاي اداري در زمينه ي تكريم و نكوداشت مقام معلم 

- برگزاري جشنواره هاي فصلي تكريم و بزرگداشت و تقدير از معلمان و همچنين تعامل و گفتگوي نزديك با آنان

- حمايت از معلمان در عرصه هاي مختلف علمي, پژوهشي, آموزشي, مهارتي و پرورشي من جمله : انتشار آثار و تأليفات, تشكيل نشست هاي چهره به چهره و نظاير آن 

- پشتيباني مديران از معلمان در فعاليت هاي كلاسي و كارگاهي و
طرح هاي مختلف مهارتي : من جمله : انگيزه بخشي, توجه به زحمات آنان, حضور در كلاس و قدرداني از تلاش آنان, پيگيري و كمك به بهبود اطلاعات و مهارتهاي تدريس معلمان

- استفاده از بانك اطلاعاتي الكترونيكي در زمينه بررسي وضعيت, تجربيات و امتيازات معلمان در برنامه هاي مختلف اداري و مالي به منظور تكريم مقام معلم و اجتناب از به چالش كشاندن و معطلي آنان در ارائه مدارك متعدد اداري و تصويرگيري و نظاير آن براي محاسبه امتيازات و ...
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	3
	اصلاح الگوي مصرف انرژي و نظاير آن
	اداري- مالي
	1-3) برق :

- جداسازي كنتورهاي برق در مدارس و مجتمع هاي اداري, آموزشي, رفاهي و پرورشي و نظاير آن جهت پيشگيري از محاسبه تصاعدي هزينه ها

- ايجاد تابلو خازن برق جهت كاهش مصرف

- استفاده از لامپ هاي كم مصرف

- نصب و استفاده از سيستم هوشمند يا كليدهاي تايم دار مدار روشنايي و فتوسل دار براي كنترل مدار روشنايي فضاها و ساختمان ها 

- نصب UPS (برق اضطراري)جهت استفاده مطلوب و مطمئن از
جريان برق

- كاهش دادن مصرف برق از طريق كاهش آمپر از تك فاز 50 آمپر به تك فاز 32 آمپر

- خاموش كردن لامپ ها هنگام ترك محل كار و يا لامپ هاي اضافي غيرضروري در ساعات اداري و خارج آن

- عدم استفاده از وسايل برق پرمصرف مثل بخاري برقي, هيتر و نظاير آن

- خاموش كردن موتورخانه در غيرساعات اداري

- استفاده نكردن از روشنايي برق در ساعات پر نور روز

- تعمير و نگهداري مستمر تابلوها و تأسيسات برقي اعم از روشنايي, حرارتي و برودتي

- كاستن از تعدد لامپ ها در ساختمانها

- نصب ترموستات برق در موتورخانه و نظاير آن 

- نصب سيستم هوشمند براي كنترل نشت و انحراف جريان برق

- خاموش كردن وسايل و دستگاههاي برقي در صورت عدم نياز مدت دار از آنها

- عدم استفاده از نورافكن و لامپ ها و لوسترهاي پرمصرف

- استفاده از منابع علمي و پژوهشي و خدمات مشاوره اي دستگاههاي مربوط و اداره استاندارد در بهينه سازي مصرف برق من جمله : بروشورها و كتب مطالعاتي در سطح ادارات و مدارس

- استفاده از فن آوري هاي روز جهت كنترل و استفاده بهينه از برق شامل : ترانس ها و دستگاهها كاهش دهنده ي مصرف و دستگاههاي كنترل و قطع جريان برق و ...
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	2-3)  گاز :

- نصب ترموستات و سيستم هوشمند جهت كنترل سوخت, برنامه بندي ساعات كار و ميزان حرارت موتورخانه ها و نشت گاز

- كنترل و تنظيم مستمر موتورخانه ها (سيستم گرمايشي و سرمايشي) و اصلاح لوله كشي هاي معيوب 

- تهيه و نصب ترموستات جداري براي كنترل دما و رطوبت مدار برج خنك كننده و چيلر تراكمي 

- عايق كاري لوله هاي تأسيساتي و منابع دو جداره و منابع انبساط

- عايق بندي و مسدود نمودن برون رفت گرمايش ساختمان ها شامل : كانال كولرها, پنجره ها, درب ها و فضاي ارتباطي ساختمان ها و نظاير آن در فصل سرما و يا بالعكس نفوذ سرما به داخل ساختمان ها

- اصلاح نحوه ي نصب بخاريهاي گازسوز به حالت مورب كه اين امر كاهش مصرف سوخت را به دنبال دارد.

- استفاده از فن أوريهاي روز و منابع علمي و پژوهشي دستگاههاي مربوط و اداره استاندارد در استفاده بهينه از گاز

- جداسازي كنتورهاي مصرف گاز در مدارس, مجتمع ها و واحدهاي اداري, آموزشي, پرورشي و رفاهي جهت عدم محاسبه تصاعدي مصرف گاز 

- كنترل و حذف برداشت هاي غيرضرور حرارتي در فضاها و اتاقهاي اداري, آموزشي, پرورشي و رفاهي
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	3-3)  سوخت :

- گازسوز كردن خودروها و دستگاههاي سوخت مصرف كن

- واگذار امور نقليه به بخش غيردولتي با انعقاد قرارداد كه علاوه بر ساير مزيت ها, نياز دستگاهها را به مصرف بي رويه ي سوخت مرتفع مي نمايد.

- كنترل و تعمير به موقع وسايط نقليه موتوري و سوخت
مصرف كن

- ساماندهي مأموريت ها و بازديدها و عدم استفاده ي فردي از خودروها در مأموريت هاي بين شهري

- هماهنگي با سازمانهاي مرتبط جهت بهينه سازي مصرف سوخت در وسايط نقليه و دستگاههاي سوخت مصرف كن

- استفاده از فن آوري اطلاعات و ارتباطات جهت كاهش حجم مأموريت ها, بازديدها و نظارتهاي سازماني 

- ساماندهي خودروها و وسايط نقليه و حذف استفاده هاي شخصي و ...

- استفاده از وسايط نقليه عمومي (ناوگان عمومي) در مأموريت هاي سازماني

- استفاده از خدمات خصوصي در مدارس و ادارات

- حذف و از رده خارج كردن خودروهاي پر مصرف 
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	4-3) آب :

- استفاده از ابزارها و شيرآلات مرغوب و برداشت أب

- استفاده هاي ممكن از سيستم هوشمند يا پدالي در نقاط پرمصرف آب

- استفاده ممكن از سيستم هوشمند در پيشگيري از انحراف جريان و نشت آب

- جداسازي كنتور آب در مدارس, مجتمع هاي اداري, آموزشي, پرورشي و رفاهي جهت جلوگيري از محاسبه تصاعدي مصرف آب

- استفاده ممكن از چاه آب براي مصارفي چون (فضاي سبز, شست و شو و نظاير آن و همچنين نقاط پرمصرف كارگاهي و احداث و تعميرات ساختماني و ...)

- كنترل و تعمير به موقع شيرآلات و مدار آب لوله كشي و منابع آب گرمايشي و سرمايشي

- نظارت و تعمير به موقع دستگاههاي مرتبط با مصرف آب

- استفاده از منابع علمي, پژوهشي و خدمات مشاوره اي دستگاههاي ذيربط و اداره استاندارد در بهينه سازي مصرف آب من جمله : استانداردسازي شيرهاي برداشت و استفاده از فن آوري هاي روز در استفاده درست و كاهش مصرف آب 

- استفاده از سيستم آبياري مكانيزه در فضاهاي سبز ادارات, مراكز و مدارس
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	5-3) تلفن :

- نصب تلفن هاي عمومي رايگان داخل شهري و كارتي در ادارات, مدارس, مراكز شبانه روزي و مجتمع هاي آموزشي, پرورشي, رفاهي و فني و حرفه اي و ...

- استفاده از سيستم FX يا سيستم هاي مشابه به جاي تلفن هاي سيمي براي كاستن هزينه ها

- استفاده بيشتر از مسير دستگاه مركزي تلفن و لزوماً كاهش توسعه و استفاده از تلفن هاي مستقيم آزاد براي تماس هاي داخل شهر و
بين شهري

- اصلاح وضعيت و استفاده از فن آوريهاي روز (سخت افزاري و نرم افزاري) در دستگاه تلفن مركزي جهت كاهش هزينه ها و تمركززدايي تماس هاي ورودي و تنظيم تماسهاي خروجي

- استفاده از خطوط پر سرعت ADSL اينترنت بدون اشغال خطوط به جاي مودم در مدارس/مراكز و مجتمع ها

- استفاده درست و بهينه از تماس هاي تلفني در ادارات و مدارس من جمله : ارائه اصل مطلب, پيام كوتاه و شفاف گويي پيام در تماس هاي تلفني

- استفاده از فن آوري, منابع علمي و پژوهشي و خدمات مشاوره اي دستگاههاي مربوط و اداره استاندارد در استفاده از تلفن و ارتباطات   

- استفاده از گوشي هاي پيام گير در محل كار جهت ثبت و بازيافت
پيام هاي تلفني و استفاده از آن

- استفاده بيشتر از پيامك (SMS) به جاي مذاكرات هزينه بر تلفني در انتقال پيام, دعوت ها و اطلاع رساني و ...
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	4
	ساماندهي فضاها و اماكن
	اداري- مالي
	1-4) طراحي و مهندسي احداث :

- احداث/تجهيز يا استفاده ي چند منظوره از فضاها و اماكن شامل : 
سالن ها, كارگاهها و آزمايشگاهها, كلاسها, نمازخانه ها و ميادين,
كتابخانه ها, اردوگاهها و مشابه آنها در برنامه هاي آموزش و پرورش

- پيش بيني طراحي و ايجاد واحدهاي سيار و قابل انتقال(كانكس) در روستاها و بخش هاي مختلف آموزش و پرورش شامل : كلاس, كتابخانه, آزمايشگاه و كارگاه, انبار و ...

- متناسب نمودن اندازه (بزرگي و كوچكي) فضاهاي فيزيكي با ميزان پايداري جمعيت در هنگام ساخت و گرايش به احداث واحدهاي كوچك در نقاط كم جمعيت و واحدهاي بزرگ در نقاط متمركز شهري

- در طراحي نقشه ساختمان مدارس مهندسي لازم در تعبيه محل تجهيزات پيش بيني شود تا از اشغال فضاي فيزيكي اتاق ها جلوگيري گردد.

- پيش بيني طراحي و احداث فضاها به صورت چند مرحله اي و متناسب نمودن نياز و ضرورتها با فازهاي اجرايي به منظور عدم بلا استفاده ماندن فضاهاي احداثي

- به منظور استفاده بهينه از فضاها, دفاتر كار اداري در يك فضاي عمومي با پارتيشن بندي يا به صورت باز طراحي و اجرا شود.

- هدايت خيرين مدرسه ساز جهت تكميل پروژه هاي نيمه تمام

2-4) مهندسي استفاده بهينه از برنامه ها و امكانات :

- تهيه وتنظيم شناسنامه و بانك اطلاعات الكترونيكي فضاهاي اداري, آموزشي, پرورشي و حرفه اي همراه با ظرفيت هاي به روز و استفاده كامل از آنها (ميزان استفاده و ظرفيت هاي خالي) جهت تصميم گيري و استفاده درست از آنها

- واگذاري يا فروش واحدهاي مازاد و غيرضرور و هزينه  بر آموزش و پرورش

- ادغام يا تجميع فعاليت هاي آموزش و پرورش در فضاهاي اداري, آموزشي و پرورشي, به نحوي كه از استفاده موردي پيشگيري شود و در طول روز استفاده هاي متعدد از آنها صورت گيرد.

- پيش بيني نگهداري, تعميرات, زيباسازي و تأمين بخشي از امكانات مورد لزوم از محل اجاره دادن شيفت خالي آنها

- تأمين بخشي از فضاهاي آموزشي از محل تبديل فضاهاي اداري و عمومي

- يك نوبته كردن واحدهاي آموزشي

- ممنوعيت احداث فضاهاي آموزشي از مسير هزينه هاي دولتي, خصوصي و خيرين در نقاطي كه دانش آموز كمتر از حدنصاب دارند. 

- پيش بيني اعتبار لازم و به موقع براي تعمير و نگهداري فضاها به منظور پيشگيري از هزينه هاي مضاعف بعدي

- تغيير كاربري فضاهاي آموزشي كه در نقاط تجاري شهرها واقع
شده اند به منظور فروش و تبديل به احسن آنها

- ايجاد شبكه ي الكترونيكي براي فضاها و اماكن جهت نيازسنجي, طراحي, احداث و استفاده ي از آنها (دولتي و غيردولتي)
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	5
	اصلاح الگوي بهره برداري
و ارتقاي
بهره وري
	اداري- عمومي
	1-5) تجهيزات :

- خريد با رعايت عدم امكان تعمير و تأمين تجهيزات مستعمل و بنابه نيازهاي اساسي و ضرورت هاي خاص باشد.

- ايجاد چرخه ي منظم تعمير, بازسازي, نوسازي اموال و تجهيزات جهت استفاده مجدد از لازم

- استفاده بهينه و كامل از اموال و تجهيزات و توجه به نگهداشت آن و اعلام انتقال تجهيزات مازاد به واحدهاي نيازمند

- اعلام نياز به تجهيزات در دفاتر, اتاقها و حوزه هاي اجرايي بصورت دقيق محاسبه و از انبارش آن در فضاي كاري پيشگيري گردد.

- بازديد, نظارت, كنترل و توزيع متعادل تجهيزات در دفاتر, اتاقها و
حوزه هاي كاري

- رعايت قوانين خريد اموال و تجهيزات و توجه و پيگيري گارانتي آنها

- در مراحل نياز به تجهيزات و اموال از محل مازاد شعبات, واحدها, مدارس و حوزه هاي اجرايي و بازسازي اموال اسقاطي استفاده شود. (اكتفا نمودن به اولين راه (خريد) مغاير با موضوع حركت به سوي اصلاح الگوي مصرف و صرفه جويي مي باشد.

- ثبت و ضبط كامل اموال و تجهيزات در دفاتر و تنظيم ليست ها و نصب برچسب جهت نگهداشت مسئولانه اموال و جدي گرفتن رد و تحويل اموال و تجهيزات در صورت تغيير سمت مديران/كارشناسان و كاركنان 

- استفاده از اموال و تجهيزات كرايه اي در مقاطع و برنامه هاي خاص   

- استفاده از اموال, تجهيزات آموزشي, فني و حرفه اي و مهارتي بخشهاي دولتي فراسازماني و خصوصي و آزاد به طريق خريد خدمات يا همكاري بين بخشي

- رعايت استانداردها در انتقال و جابجايي تجهيزات و اموال كه معمولاً در اين فرآيند آسيب ديدگي قابل ملاحظه به تجهيزات وارد مي شود.

- خريد تجهيزات با فن آوري روز و دارا بودن به استانداردهاي لازم

- بهره برداري كامل, به موقع و مناسب از تجهيزات به ويژه تجهيزات آموزشي, فني و حرفه اي و مهارتي با توجه به سقف هزينه هاي مصروفه و سرعت تغيير فن آوريها

- نصب نرم افزار خدمات مشترك در دبيرخانه, بايگاني و امور دفتري ادارات و مدارس جهت كاهش مصرف چاپگر و جوهر كارتريج و نظاير آن

- عدم خريد تجهيزات و كالاهايي كه كاربرد و فن آوري آنها از بين رفته و از مدار استفاده خارج شده است.
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	- استفاده  مشترك از تجهيزات, امكانات كانونها, هنرستانها, آزمايشگاهها, كارگاهها, سالن هاي ورزشي, اردوگاهها, دارالقرآنها, پژوهش سراها و مدارس و ادارات در برنامه هاي پيش بيني شده آموزشي, پرورشي و اداري 

- نصب سنسورهاي هشدار دهنده حريق  در خوابگاهها, كتابخانه ها, كارگاهها, انبارها و ... و رعايت نكات ايمني و حفاظتي
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	2-5) كاغذ :

- استفاده كامل از ظرفيت به روز اتوماسيون اداري, شكبه اينترانت يا سامانه الكترونيكي و انجام مكاتبات الكترونيكي در كليه سطوح آموزش و پرورش(ادارات و مدارس)

- بهره گيري كامل از سيستم پست الكترونيكي (ايميل) و وب سايت ها

- آموزش نامه نگاري و گزارش نويسي اصولي, كوتاه و خلاصه نويسي

- طراحي فرمت مناسب و جامع براي حجم وسيعي از مكاتبات شعبات اداري و استفاده از آنها

- حذف و كاهش ارسال رونوشت و يا درخواست اعلام وصول غيرضرور در مكاتبات عادي

- در تحرير مطالب از فونت هاي كوچك ولي خوانا استفاده شود و حجم با كاغذ متناسب گردد.

- در تنظيم متون نامه ها و مكاتبات با تفكر اوليه و دقت كافي به يك بار نوشتن و عدم دوباره كاري عنايت شود.

- حتي الامكان به جز موارد ضروري از پاكت نامه استفاده نشود.

- استفاده دو رويه از كاغذ با كوچك كردن اندازه برگها در كپي گيري و تكثير و نيز از كاغذهاي باطله به عنوان پيش نويس استفاده شود.

- مقابله و كنترل دقيق تايپ نامه قبل از تكثير بسيار ضروري است.

- اتخاذ تدابير لازم و مستمر جهت جلوگيري از مكاتبات زايد و بوروكراسي اداري 

- سعي شود دعوت ها, پيام ها و اطلاعيه هاي داخل سازماني از حالت مكتوب به شيوه پيامك تغيير يابد.

- اصلاح روند ارسال بخشنامه هاي مكرر كه در بسياري موارد امكان تجميع مطالب در يك بخشنامه مي باشد.

- تكميل بانك اطلاعات پرسنلي از مسير فرم 502 به منظور حذف بوروكراسي و مصرف كاغذ در فرآيند امور امتيازدهي هاي متعدد براي كاركنان من جمله : انتخاب معلمان نمونه, ارتقاي شغلي و احكام كارگزيني و ارزشيابي سالانه و نظاير آن 

- در مدارسي كه كارگاه كامپيوتر وجود دارد امتحانات بدون مصرف كاغذ طراحي و اجرا شود.
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	3-5) منابع مالي :

- ساماندهي كليه حق الزحمه ها و نظام مند نمودن آنها و همه مصارف موجود

- اعمال ابزارهاي تشويق مالي براي ادارات و كاركنان موفق از طريق تدوين ضوابط مربوط

- تهيه سامانه پرداخت هاي پرسنلي غير از بند "و" تبصره 19 به منظور اعمال نظارت و كنترل

- پرداخت حقوق و مزاياي كاركنان در ايام مرخصي استعلاجي همانند مشمولين قانون تأمين اجتماعي از طريق صندوق بازنشستگي صورت گيرد.

- انجام فعاليت و ارايه خدمات از جانب كاركنان آموزش و پرورش براي ساير نهادها و دستگاهها منجر به ايجاد بار مالي براي آموزش و پرورش نشود مانند انتخابات, مأموريت به ساير دستگاهها و ...
- ايجاد سيستم پرداخت متمركز برخي مطالبات پرسنلي و سرانه واحدهاي آموزشي از طريق سازمانها

- جلب حمايت مسئولين محلي براي تأمين بخشي از هزينه هاي مدارس

- اعمال كنترل و نظارت به منظور بهينه نمودن استفاده از مأموريت اداري براي تحقق اهداف و نيازهاي سازماني

- ارايه پيشنهاد تصويب مجدد اخذ عوارض آموزشي از فروش صنايع و مؤسسات توليدي

- اجراي ماده 88 قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت در خصوص محاسبه قيمت تمام شده خدمات آموزشي

- هدفمند نمودن و توزيع اعتبارات بر مبناي شاخص هاي مدون و شفاف از قبيل تراكم, پراكندگي جغرافيايي, ساختار نيروي انساني, نسبت معلم به دانش آموز, نسبت دانش آموز به مدرسه و ... صورت گيرد.

- ممنوعيت از خريد اقلامي كه جنبه تجملي دارند.

- استفاده از كابل هاي نوري به جاي كابل هاي مسي در اردوگاهها

- فروش به موقع تجهيزات اسقاطي و مازاد و اموال منقول و غيرمنقول با رعايت فرآيند قانوني

- انبارگرداني به روز اموال موجود در انبارها براي پرهيز از خريدهاي غيرضروري و متناسب نمودن موجودي با نيازها

- بازسازي تجهيزات مدارس و ادارات با ايجاد كارگاههاي تعمير و بازسازي در هنرستانها

- اجراي نظام آراستگي و ساماندهي محيط كار براي فراهم شدن امكان بهره برداري مناسب از ابزارها و امكانات موجود, دسترسي سريع به آنها و تسريع در پاسخگويي به ارباب رجوع و ...
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	6
	اصلاح و بهبود روش ها و رويكردها
	عمومي
	1-6) آمار :
- راه اندازي سيستم هاي نرم افزاري (شبكه اي) براي جمع آوري اطلاعات آماري به نحوي كه به روزآوري آمار متناسب با ثبت نام دانش آموزان فراهم شود.

- استفاده از وب سايت سازمان و ادارات در طبقه بندي و انتشار آمار و اطلاعات به منظور جلوگيري از اتلاف منابع, نيروي انساني و ...

- استفاده از پست الكترونيكي (ايميل) در انتقال و گزارشات آماري

- احصاي نيازهاي آماري شعبات مختلف در قالب فرمت هاي مخصوص و جمع آوري, تأمين و صدور آن از طرف واحد آمار

- پيش بيني حذف شاخص هاي اثربخش در ايجاد سوء استفاده مديران مدارس در گزارشات آماري من جمله : درجه سازماني و پست هاي مدارس, منابع مورد نياز و نظاير آن

- پيش بيني ارايه انگيزش هاي لازم به متصديان جمع آوري آمار با رويكرد وصول اطلاعات دقيق, كامل و بدون خطا

- استفاده از نرم افزارهاي لازم در تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات و رسم نمودارهاي مورد لزوم در انتشارات 

- تشكيل بانك اطلاعات آماري و تجزيه و تحليل داده ها در سطح ادارات و سازمانها
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	2-6) انتشارات :
- انجام مطالعات و ساماندهي نشريات, حذف نشريات غيرضرور و
بي محتوا

- كوچك سازي و بهينه نمودن ابعاد, اندازه و حجم ويژه نامه ها, نشريات, پوستر, بنر و مشابه آنها 

- پژوهشي كردن محتواي انتشارات و پرداختن به روش شناسي و ره يافت هاي علمي, پژوهشي, مهارتي و ...

- طراحي مناسب و زيبا, گزيده گويي و اجتناب از انباشت مطالب تكراري و عادي در محتواي نشريات و كتب و مشابه آن (محتوا پر كن)

- ادغام نشريات و چاپ چند منظوره آنها

- انتشار مطالب, مقالات و نوشته ها در وب سايت ها و معرفي جهت استفاده و ارزش گذاري و تأمين ساز كارهاي قانوني و امتيازدهي آنها

- توليد و انتشار كتب و نشريات الكترونيكي
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	3-6) جلسات :

- نظام مند نمودن جلسات و نشست ها (شروع و خاتمه به موقع)

- پرهيز از تشكيل جلسات كم اثر و غيرضرور و ادغام و چند
منظوره كردن جلسات؛

- منطقي كردن مدت زمان جلسات 

- جلسات از حالت سخنراني فردي خارج و به تصميم سازي يا
تصميم گيري جمعي منجر شود. يعني توجه به نتايج و جمع بندي مصوبات و تعيين متصدي و مسئوليت دهي به اعضا؛

- انتشار عناوين و شاخص هاي يك جلسه خوب و كاربردي و ابلاغ آن به اعضا جهت فرهنگ سازي مناسب براي جلسات؛

- تهيه و تدوين فرمت كاربردي صورت جلسات و اقدام بر اساس آن؛

- استفاده از نرم افزارها و فن آوري اطلاعات در گزارش دهي, آموزش و تبيين شفاف امور و تعيين اهداف و مقاصد برنامه ها و فعاليت ها در جلسات و نشست هاي تشكيلي؛

- اعمال مديريت زمان در جلسات بر اساس دستور كار

- مديريت بهينه مشاركت اعضاي جلسات (قبل از جلسه, حين و بعد از اجرا)
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	4-6) ارسال نامه ها :

- استفاده بيشتر از پست الكترونيكي (ايميل)

- استفاده از طريق وب سايت شامل : انتشار دعوت ها, بخشنامه ها, دستورالعمل ها, نمون ها و جداول و پيوست ها و ...

- مكاتبات پايدار شامل : بخشنامه ها و دستورالعمل ها به صورت مجموعه تدوين و به طور فصلي/شش ماهه/سالانه به طريق لوح فشرده ارسال شود.

- از ارسال مكاتبات عادي و معمولي موردي به جزء موارد استثنايي پيشگيري شود.

- استفاده از پيامك به جاي مكاتبات مربوط به دعوت ها, شركت در مراسم, اطلاعيه ها و نظاير آن

- واگذاري ارسال و دريافت محمولات به بخش خصوصي

- استفاده از اتوماسيون اداري و مجموعه اينترانت و توسعه آن در سطح استان 

- مكاتبات و اطلاعات از طريق سي دي, ديسكت مورد تعامل قرار گيرد.

- استفاده مناسب از ارتباطات تلفني و جايگزيني آن به ارسال بخشي از مكاتبات

- از ارسال بخشنامه ها, دستورالعمل و آيين نامه هاي غيرمربوط به مدارس خودداري شود.
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	5-6) استفاده از زمان : 

- تدوين برنامه كار سالانه و جزئي كردن آن به روزانه, هفتگي و ماهانه با هدف استفاده مطلوب از زمان در اختيار و متناسب با اهداف سازماني (كوتاه مدت/ميان مدت/بلندمدت)؛
- تعيين زمان و مهلت مقرر در كليه مكاتبات و پرهيز از مقادير كيفي زماني از قبيل در اسرع وقت, هر چه زودتر و ...
- پرهيز از زياده گويي در مكالمات تلفني و تايمردار كردن سيستم و نيز مختصرگويي در مراجعات حضوري ارباب رجوع؛
- سياست گذاري كوتاه كردن مسير فرآيند مكاتبات از حيث نوشتاري, خلاصه نويسي, شفاف گويي, خوشنويسي, اجتناب از حاشيه پردازي ها و ...
- طراحي و فرمت سازي كاربردي در مكاتبات جهت پرهيز از دوباره كاري هاي نوشتاري؛
- برگزاري كنفرانس هاي علمي و دعوت از صاحب نظران در راستاي ارائه اطلاعات علمي و روشهاي اجرايي استفاده از عنصر زمان؛
- استفاده از پيامك به جاي مذاكرات تلفني طولاني و مكاتبات
وقت گير؛
- اجتناب از تشريفات زايد ديداري, شنيداري و گويايي در فرآيندكاري و روابط اداري؛
- استفاده از اتوماسيون اداري و سيستم هاي الكترونيكي 
- مكانيزه كردن سيستم تنظيم اسناد اداري و استفاده الكترونيكي از آن شامل : ارزشيابي سالانه نيروي انساني, ارتقاي شغلي و مدارك مربوط به احكام كارگزيني, دوره هاي كارآموزي, تشويق ها و ...
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	6-6) واگذاري و خريد خدمات : 

- واگذاري امور مربوط به چاپ و نشر و توزيع كتب درسي به بخش غيردولتي

- واگذاري كارگاهها و دروس كارگاهي كاردانش و فني و حرفه اي به بخش غيردولتي

- واگذاري برگزاري دوره هاي آموزشي ICDL به بخش غيردولتي

- خريد خدمات آموزشي در دوره ها و رشته هاي مختلف تحصيلي از بخش غيردولتي و مؤسسات صلاحيتدار (اكثر سازمانها)

- واگذاري آموزش بزرگسالان به بخش غيردولتي

- واگذاري آموزش از راه دور به بخش غيردولتي

- واگذاري بخشي از اراضي, مرغداري, دامداري, زنبورداري مربوط به هنرستانهاي كشاورزي به بخش غيردولتي

- واگذاري كليه امور تكثير, چاپ و انتشار به بخش غيردولتي

- خريد خدمت از بخش غيردولتي در امور نقليه

- واگذاري كانونهاي ورزشي

- توسعه و افزايش تعداد مدارس هيأت امنايي

- توسعه تعاوني هاي خدمات آموزشي

- توسعه و تقويت مدارس غيردولتي

- واگذاري اوقات خالي فضاهاي آموزشي به بخش غيردولتي با انعقاد قرارداد

- واگذاري امور خدماتي و دفتري مدارس به بخش غيردولتي

- واگذاري امور آشپزي مدارس شبانه روزي به بخش غيردولتي

- واگذاري اداره امور تشريفاتي, خدماتي, تبليغاتي مسابقات و مراسمات به بخش غيردولتي

- خريد خدمات اينترنتي پرسرعت به منظور افزايش سرعت و كارآيي امور و پيشگيري از اتلاف آنها
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	7-6) همايش ها : 

- پيش بيني حذف يا ادغام همايش ها و ... و اجراي چند منظوره ي آنها

- پيش بيني برگزاري كارگاهي همايش ها به صورت كاربردي و ... جهت استفاده ي بهينه مخاطبين

- پيش بيني استفاده  از فن آوريهاي ديجيتالي در مراحل دعوت از مدعوين, انتشار و انعكاس اخبار, محتواي برنامه و فعاليت هاي صورت گرفته, شكل اجراي برنامه و نظاير آن

- نظام مند نمودن بار رسانه اي همايش ها, مصاحبه ها و برآيند و
ره يافت هاي آنها

- پيش بيني رويكردهاي جديد برگزاري همايش ها من جمله : كوتاه كردن زمان سخنراني ها, حذف تعدد آنها و برنامه هاي تكراري و موازي
خسته كننده و تنظيم مدت زمان مناسب, مفيد و منطقي براي همايش و همچنين مديريت و مشاركت مخاطبين و ...

- استفاده از توانمنديهاي بخش هاي غيردولتي در اجراي همايش ها
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	8-6) اطلاع رساني : 

- واگذاري بخشي از تبليغات و اطلاع رساني به بخش هاي غيردولتي نظير انجمن هاي آموزشي معلمان, شركت هاي خصوصي تبليغاتي و مؤسسات انتشاراتي

- ايجاد بانك اطلاعاتي (شماره همراه همكاران) و استفاده از ارسال پيامك و اطلاع رساني و تبليغات

- پيش بيني اطلاع رساني و انجام روند تبليغات در وب سايت سازمان, ادارات و مدارس

- تنظيم پيام ها و متون كوتاه و برخوردار از زبان و ادبيات شيرين و جذاب اثربخش

- استفاده از شبكه اينترانت و اتوماسيون اداري و فن آوري ديجيتالي در تبليغات و اطلاع رساني

- حذف كانال ها و حوزه هاي متعدد هماهنگ كننده در اطلاع رساني و تبليغات و تمركز آن در يك بخش از واحد سازماني

- پيش بيني حجم, اندازه و ابعاد اقلام اطلاع رساني و تبليغات, اينكه زيبا, هنرمندانه, مفيد, كوتاه, شفاف و گزيده و داراي كيفيت باشد.

- اطلاع رساني انواع فراخوان, مسابقات, اطلاعيه ها, پيام ها و ... از مسير وب سايت هاي اينترنتي 
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	عمومي
	9-6) تفكر و خلاقيت : 

- زمينه سازي در جلسات, نشست ها و شوراها در تعميق تفكر و
خلاقيت هاي سازماني

- تهيه و توزيع كتب مهارتهاي تفكر و خلاقيت به كارشناسان و كاركنان

- برگزاري مستمر كارگاههاي آموزشي به منظور آشنايي و مهارت يابي در خصوص ايده ها و تئوري هاي تفكر و خلاقيت

- برگزاري كنفرانس هاي علمي و دعوت از صاحب نظران و اهل فن جهت ارائه نقطه نظرات و تئوريها و مهارتهاي نحوه تفكر و ايجاد خلاقيت سازماني

- انتشار نكته هاي كليدي و فرمول كار توسعه ي تفكر و خلاقيت سازماني در قالب بروشور و تراكت و استفاده در ادارات, مدارس و كلاسهاي آموزشي و درسي دانش آموزان و دانشجويان

- گنجاندن يا تقويت مباحث مهارتهاي تفكر و خلاقيت و فلسفي در كتب درسي و نشريات كمك آموزشي دانش آموزان 

- انجام آسيب شناسي يا نظرسنجي ميزان پردازش كاركنان,
دانش آموزان و معلمان به مباحث تفكر و خلاقيت در حوزه هاي كاري و تحصيلي و استفاده از نتايج آن در جهت گيريهاي جديد آموزش و پرورش
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	10-6) امور عمومي و خاص : 

- رايانه اي نمودن انجام كليه فعاليت ها و عمليات اداري به منظور افزايش سرعت و دقت, اعمال نظارت و كنترل و افزايش بهره وري

- ارايه دروس مشترك گرايش هاي مختلف در كلاس هاي يكسان در دوره متوسطه 

- حذف استاد كار از برخي دورس هنرستاني به علت عدم ضرورت و نياز مانند حسابداري, بهداشت, تغذيه و ...

- اداره كتابخانه هاي مدارس بوسيله شوراي دانش آموزي

- اداره امور بايگاني سازمانها و ادارات با استفاده از نرم افزارهاي رايانه اي

- تشكيل پرونده هاي الكترونيكي به جاي پرونده هاي سنتي

- تفويض اختيار صدور گواهينامه ها و تأييديه گواهينامه ها به مديريت ها و ادارات آموزش و پرورش

- استفاده از تابلوهاي الكترونيكي براي گراميداشت مناسبت ها و ترويج اطلاعيه ها 

- حوزه هاي امتحاني حتي الامكان متمركز شوند.

- حذف امتحانات هماهنگ پايه هاي پنجم ابتدايي, سوم راهنمايي, اول

متوسطه و پيش دانشگاهي به منظور صرفه جويي در منابع, امكانات

- آموزش سوادآموزان از طريق انجام مناقصه در مدت زمان معين با نظارت نهضت سوادآموزي و با همكاري ارگانهاي ذيربط نظير ثبت احوال, فرمانداريها و بخشداريها جهت شناسايي افراد براي هميشه

صورت پذيرد.
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	11-6) ساماندهي محيط كار :

- پيش بيني اجراي 5S شامل : ساماندهي (تفكيك – تشخيص)- نظم و ترتيب (ترتيب- تنظيم)- پاكيزه سازي (تنظيف- تميزي)- استانداردسازي (تداوم و ايمني)- انضباط (تنظيم و تكليف) و فرهنگ سازي در آراستگي و ساماندهي محيط كار

- ايجاد تفكر و زمينه ي مناسب آراستگي محيط كار در مديران, كارشناسان و ... در جلسات و نشست هاي عمومي و تخصصي شامل : جلسات توجيهي, جلسات شوراها و گردهمايي ها و ... 

- معرفي يا تهيه و تأمين كتب مطالعاتي به كاركنان 

- تشكيل كميته مربوط به آراستگي محيط و فرآيندهاي انجام كار با حضور مسئولان و صاحب نظران در سطح مدارس, مراكز, ادارات و سازمان

- دعوت از كارشناسان دستگاههاي مربوط فراسازماني جهت حضور در كميته اجرايي و نشست هاي عمومي كاركنان و طرح نقطه نظرات و راهكارهاي عملي

- خريد مشاورت هاي تخصصي در زمينه آراستگي و ساماندهي محيط و فرآيندهاي انجام كار از دستگاههاي مربوط و اداره استاندارد (دولتي و خصوصي)

- تشكيل كارگاه آموزشي و توجيهي براي كاركنان, مديران و ... در واحدهاي آموزشي, ادارات و سازمان با ارايه فرمول ها و چرخه ي انجام كار به آنها

- تعيين ناظرين جهت كمك به راه اندازي و هدايت چرخه ي انجام كار و تنظيم پيشرفت هاي انجام كار و گزارشات لازم به كميته اجرايي

- پيش بيني انگيزش هاي لازم براي كاركنان در اجراي چرخه ي كار و توفيقات حاصل از طرح و ارائه بازخورد لازم

- تهيه و انتشار و چرخه ي انجام كار در تابلوها و نصب در شعبات,
سالن ها و حوزه هاي كاري

- پيش بيني آسيب شناسي طرح در فصول مختلف سال و انجام
جهت گيريهاي نو و پويا در ادامه آن

- پيش بيني استفاده از فن آوريهاي روز و مورد استفاده ساير دستگاههاي مربوط در جهت ميان بر نمودن فرآيندهاي آراستگي و ساماندهي محيط كار و فرآيندها
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	- قالب بندي, فرمت سازي, نمونجسازي و تثبيت محتوا, خلاصه سازي و كوتاه كردن امور نوشتاري, مذاكرات حضوري و جلسات و نظاير آن و استفاده از آنها

- پيش بيني رفع تمركز و حذف انبارش تجهيزات, اموال. كالا, اجناس, پرونده ها, مكاتبات, نامه ها و فرصت ها و عدم ايجاد گلوگاه كاري و تصميم گيري يا بررسي و نظردهي يا اقدام

- پيش بيني ساده سازي, آسان سازي, شفاف سازي و زيبا سازي در فرآيند انجام امور مراجعين و ارباب رجوع

- عقد قرارداد بر انجام حجم كار در بعد كمي و كيفي با بخشهاي غيردولتي

- پيش بيني نظرسنجي مداوم از فرآيند اجرا جهت بهبود و كيفيت و آراستگي محل كار و فرآيندهاي آن

- استفاده از مدل علمي (1- انجمادزدايي2- تغيير و اصلاح3- يخ زدگي مجدد يا تثبيت)

- تحت وب نمودن فرمول ها, مدل ها, منابع علمي مطالعاتي, چكيده هاي علمي و پژوهشي
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