شاخص هاي پيشنهادي

اصلاح الگوي مصرف در 

آموزش و پرورش

" معاونت پژوهش, برنامه ريزي و منابع انساني 

                خردادماه سال 1388"
ريز شاخص هاي پيشنهادي مطرح 

1- انتخاب درست و شايسته سالاري در حوزه منابع انساني 

2- استفاده ي كامل و درست از عنصر زمان 

3- ساماندهي و بهره ور نمودن نشست ها و جلسات

4- تكريم و ايجاد انگيزش در نيروي انساني 

5- استفاده ي بهينه از برق

6- استفاده ي بهينه از آب

7- استفاده ي بهينه از گاز

8- بهينه سازي مصرف سوخت خودروها و وسايل نقليه و موتوري

9- استفاده ي بهينه از تلفن

10- ساماندهي, بهينه سازي روند ارسال بخشنامه ها, دستورالعمل ها و مكاتبات

11- ساماندهي روند جمع آوري و استفاده از آمار آموزش و پرورش

12- ساماندهي امور انتشارات (كتاب, مجلات, نشريات و ...)

13- استفاده ي بهينه از كاغذ و متعلقات آن  
	به نام خدا                عناوين شاخص ها و ملاك هاي پيشنهادي اصلاح الگوي مصرف در آموزش و پرورش-  "استان آذربايجان شرقي"

	رديف
	عناوين
	حيطه و زمينه
	راهكارهاي اجرايي
	سطوح اجرا

	
	
	
	
	وزارت
	سازمان
	منطقه/
ناحيه
	مدارس

	1
	شايسته سالاري در جذب و بكارگيري نيروي انساني 
	مديريتي- عمومي


	1- تدوين تيپ و شاخص هاي علمي و منطقي منابع انساني از قبيل : سطح علمي, رشته, تعهد, ملاحظه كارآيي و سوابق عملكردي, تجربيات, علاقمندي (تدوين شرايط عمومي و اختصاصي پست هاي سازماني)؛
2- شناسايي و پرورش نيروي انساني و ايجاد بانك اطلاعاتي نيروي انساني متناسب با تخصص ها و سمت هاي مختلف با توجه به بند (1) و آماده سازي آنها براي بكارگيري در آينده؛
3- پيش بيني آموزش ها, برنامه هاي آموزشي, مهارتي و تربيتي براي منتخبين مشاغل مديريتي و حوزه هاي كارشناسي در يك پروسه زماني معين؛
4- پيش بيني مسائل انگيزشي, پشتيباني و نگهداشت نيروي انساني؛
5- 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.)
6- بهره برداري از آموزش هاي كاربردي و پژوهش هاي علمي در فرآيند كاري و اتخاذ روشهاي كارآمد و اثربخش در حوزه كاري؛
7- نظارت مستمر بر عملكرد عوامل اجرايي و درخواست ارائه گزارش عملكردي در فواصل زماني معين از آنها (نظارت لازمه برنامه ريزي پوياست.)
8- پيش بيني جهت طراحي كميته راهبري طرح مهندسي جامع آموزشي منابع انساني با مشاركت صاحب نظران؛
9- بازنگري و نوسازي شرح وظايف پست هاي سازماني و هدف گذاري فعاليت هاي مربوطه؛
	
	
	
	


	به نام خدا                عناوين شاخص ها و ملاك هاي پيشنهادي اصلاح الگوي مصرف در آموزش و پرورش-  "استان آذربايجان شرقي"

	رديف
	عناوين
	حيطه و زمينه
	راهكارهاي اجرايي
	سطوح اجرا

	
	
	
	
	وزارت
	سازمان
	منطقه/

ناحيه
	مدارس

	2
	استفاده كامل و درست از عنصر زمان


	عمومي


	1- 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)؛
2- تعيين زمان و مهلت مقرر در كليه مكاتبات و پرهيز از مقادير كيفي زماني از قبيل در اسرع وقت, هر چه زودتر و ...
3- پرهيز از زياده گويي در مكالمات تلفني و تايمردار كردن سيستم و نيز مختصرگويي در مراجعات حضوري ارباب رجوع؛
4- سياست گذاري كوتاه كردن مسير فرآيند مكاتبات از حيث نوشتاري, خلاصه نويسي, شفاف گويي, خوشنويسي, اجتناب از حاشيه پردازي ها و ...
5- طراحي و فرمت سازي كاربردي در مكاتبات جهت پرهيز از دوباره كاري هاي نوشتاري؛
6- برگزاري كنفرانس هاي علمي و دعوت از صاحب نظران در راستاي ارائه اطلاعات علمي و روشهاي اجرايي استفاده از عنصر زمان؛
7- استفاده از پيامك به جاي مذاكرات تلفني طولاني و مكاتبات وقت گير؛
8- فرهنگ سازي جهت اجتناب از تشريفات زايد ديداري, شنيداري و گويايي در فرآيندكاري و روابط اداري؛
9- استفاده از اتوماسيون اداري و سيستم هاي الكترونيكي پر سرعت در حوزه هاي كاري؛
10- 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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	وزارت
	سازمان
	منطقه/

ناحيه
	مدارس

	3
	ساماندهي و بهره ور نمودن نشست ها و جلسات

	عمومي


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

2- محدود و منطقي كردن مدت زمان جلسات (جلسات در قالب زمان شروع و خاتمه يابند.)

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

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

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

6- 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؛

7- معرفي يا تأمين منابع علمي و مطالعاتي به اعضاي جلسات و نشست ها به منظور تسلط بيشتر بر مباحث و شاخص هاي مطرح در جلسه؛ 
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	رديف
	عناوين
	حيطه و زمينه
	راهكارهاي اجرايي
	سطوح اجرا

	
	
	
	
	وزارت
	سازمان
	منطقه/

ناحيه
	مدارس

	4
	تكريم و ايجاد انگيزش در نيروي انساني
	عمومي
	1- اعلام حدود انتظارات عملكردي از عوامل اجرايي جهت تقدير و تشويق و رضامندي آنان
2- برگزاري جشنواره هاي فصلي تكريم و بزرگداشت همكاران پر تلاش و خلاق
3- جمع آوري و انتشار نكات برجسته و خدمات ممتاز و اثربخش همكاران در قالب تك نگاشت ها و نشريات و يا طراحي ديجيتالي
4- برگزاري همايش چهره هاي ماندگار و فرهيخته در سطح مناطق و نواحي استان 
5- ايجاد زمينه مناسب در حمايت مادي از تأليفات و آثار علمي همكاران جهت گسترش روحيه علمي آنان
6- تشكيل اتاق فكر با حضور معلمان, مديران و ساير صاحب نظران و استفاده از ديدگاههاي آنان در تصميم سازي ها و تصميم گيري ها در جهت ارج گذاري به آنها

7- تلاش براي تدوين ساز و كار قانوني جهت جذب و بكارگيري فرزندان فرهنگيان در حوزه هاي مختلف آموزش و پرورش و اولويت بخشي به آنان در برخي موارد
8- پيگيري جهت حل مشكلات ادامه تحصيل معلمان و ارائه بورسيه در دوره هاي مختلف در قالب يك طرح كاملاً مدون و مرتبط با برنامه تكريم و بزرگداشت مقام معلم
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	رديف
	عناوين
	حيطه و زمينه
	راهكارهاي اجرايي
	سطوح اجرا


	
	
	
	
	وزارت
	سازمان
	منطقه/

ناحيه
	مراكز و مدارس

	5
	استفاده بهينه از برق
	اداري- مالي
	1- جدا كردن كنتورهاي برق در واحدها و مجتمع هاي اداري, آموزشي, رفاهي و پرورشي و نظاير آن جهت پيشگيري از محاسبه تصاعدي هزينه ها

2- ايجاد تابلو خازن برق جهت كاهش مصرف

3- استفاده از لامپ هاي كم مصرف

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

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

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

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

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

9- خاموش كردن موتورخانه در غيرساعات اداري

10- پيش بيني استفاده از نور خورشيد در فضاها و ساختمانها در مراحل طراحي نقشه

11- استفاده نكردن از روشنايي برق در ساعات پر نور روز

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

13- كاستن از تعدد لامپ ها در ساختمانها

14- نصب ترموستات برق در موتورخانه و نظاير آن 

15- نصب سيستم هوشمند براي كنترل نشت و انحراف جريان برق

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

17- عدم استفاده از لوسترهاي پرمصرف

18- فرهنگ سازي استفاده درست از جريان برق در قالب تهيه و توزيع بروشورهاي حاوي نكات مربوط به مصرف و تحميل هزينه هاي كلان بر سبد خانواده ها

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

20- تعيين متصدي توانمند جهت كنترل و رسيدگي به مدار برق به روش خريد خدمات و ...

21- استفاده از فن آوري هاي روز جهت كنترل و استفاده بهينه از برق : ترانس ها و دستگاهها كاهش دهنده ي مصرف و دستگاههاي كنترل و قطع جريان برق

22- تشكيل كارگاه آموزشي براي كاركنان/دانش آموزان جهت فرهنگ سازي و احصاء روشها و نحوه ي استفاده درست از برق
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	حيطه و زمينه
	راهكارهاي اجرايي
	سطوح اجرا

	
	
	
	
	وزارت
	سازمان
	منطقه/

ناحيه
	مراكز و مدارس

	6
	استفاده بهينه از آب
	اداري- مالي
	1- استفاده از شيرآلات مرغوب و كنترل مستمر آنها  

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

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

4- جدا كردن كنتور آب در مجتمع هاي اداري, آموزشي, پرورشي و رفاهي جهت جلوگيري از محاسبه تصاعدي مصرف آب

5- استفاده 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 ...

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

7- فرهنگ سازي از طرق مختلف براي استفاده درست از آب

8- نظارت و تعمير به موقع دستگاههاي مرتبط با مصرف آب

9- اتخاذ تدابير لازم در مهندسي استفاده ي درست از آب و كاهش مصرف و هزينه ها 

10- استفاده از منابع علمي, پژوهشي دستگاههاي ذيربط و اداره استاندارد در بهينه سازي مصرف آب من جمله : استانداردسازي شيرها و برداشت و مخلوط آب

11- استفاده از فن آوري هاي روز در كاهش مصرف آب در هنگام مصرف و برداشت آن

12- تعيين متصدي توان مند به روش خريد خدمات و يا ...

13- تشكيل كارگاههاي تخصصي آموزشي براي كاركنان/دانش آموزان جهت فرهنگ سازي استفاده درست از آب

14- استفاده از سيستم آبياري مكانيزه در فضاهاي سبز ادارات, مراكز و مدارس
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	وزارت
	سازمان
	منطقه/

ناحيه
	مراكز و مدارس

	7
	استفاده بهينه از گاز
	اداري- مالي
	1- استقرار سيستم هوشمند كنترل سوخت به منظور برنامه بندي ساعات كار و ميزان حرارت موتورخانه ها

2- كنترل و تنظيم مستمر موتورخانه هاي سيستم گرمايشي و سرمايشي و اصلاح لوله كشي هاي معيوب 

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

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

5- 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

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

7- نصب سيستم هوشمند جهت كنترل انحراف جريان و نشتي گاز در مسير استفاده از آن 

8- نصب ترموستات جهت كنترل و  متعادل كردن مصرف سوخت گاز در موتور خانه ها و دستگاهها برداشت از گاز

9- استفاده از منابع علمي, پژوهشي دستگاههاي مربوط و اداره استاندارد در بهينه سازي استفاده از گاز

10- استفاده از فن آوريهاي روز در بهينه سازي مصرف گاز

11- تعيين متصدي توانمند جهت كنترل مصرف گاز از مسير خريد خدمات و ...

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

13- فرهنگ سازي استفاده درست از سوخت گاز در بخاريها و وسايل گاز توسط كاركنان و دانش آموزان 

14- كنترل و حذف برداشت هاي غيرضرور حرارتي در فضاها و اتاقهاي اداري, آموزشي, پرورشي و رفاهي
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	رديف
	عناوين
	حيطه و زمينه
	راهكارهاي اجرايي
	سطوح اجرا

	
	
	
	
	وزارت
	سازمان
	منطقه/

ناحيه
	مراكز و مدارس
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	بهينه سازي مصرف سوخت خودروها و وسايل نقليه و موتوري
	اداري- مالي
	1- گازسوز كردن خودروها و دستگاههاي سوخت مصرف كن بنزيني, گازوئيلي و نظاير آن

2- 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.

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

4- عدم استفاده ي فردي از خودروها در مأموريت هاي بين شهري

5- هماهنگي با سازمانهاي مرتبط جهت بهينه سازي مصرف سوخت در وسايط نقليه

6- ساماندهي مأموريت ها, بازديدها نقش مؤثري را در پيشگيري از مصرف سوخت ايفا مي نمايد.

7- استفاده از فن آوري اطلاعات و ارتباطات در كاهش مأموريت ها, بازديدها و كنترل سازماني 

8- ساماندهي خودروها و وسايط نقليه و حذف استفاده هاي شخصي و عدم تجمل گرايي و نظاير آن

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

10- استفاده از سرويس هاي خصوصي و محدود نمودن تردد وسايط نقليه اداري

11- حذف و از رده خارج كردن خودروهاي پر مصرف 


	
	
	
	


	به نام خدا                عناوين شاخص ها و ملاك هاي پيشنهادي اصلاح الگوي مصرف در آموزش و پرورش-  "استان آذربايجان شرقي"

	رديف
	عناوين
	حيطه و زمينه
	راهكارهاي اجرايي
	سطوح اجرا

	
	
	
	
	وزارت
	سازمان
	منطقه/

ناحيه
	مراكز و مدارس
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	استفاده بهينه از تلفن


	اداري- مالي


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

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

3- كنترل دوره اي هزينه كرد مكالمات تلفني كاركنان 

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

5- اصلاح وضعيت و استفاده از دستگاههاي فن آوريهاي جديد در تلفن مركزي جهت تمركززدايي تماس هاي ورودي و تنظيم تماسهاي خروجي

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

7- فرهنگ سازي لازم در استفاده درست و بهينه از امكانات تلفن در ادارات و مدارس من جمله : ارائه اصل مطلب و پيام به صورت كوتاه, عدم انحراف از اصل پيام و شفاف گيري پيام در تماس هاي تلفني

8- استفاده از منابع علمي و پژوهشي دستگاههاي مربوط و اداره استاندارد در استفاده بهينه و درست از تلفن و ارتباطات   

9- اصلاح وضعيت موجود براي تعادل بخشي و خودداري از توسعه تعدد تلفن هاي مستقيم شعبات

10- فرهنگ سازي ممنوعيت شرعي و قانوني استفاده شخصي از امكانات تلفن ادارات و مدارس در بخش تماس هاي خروجي و ورودي

11- استفاده بهينه از گوشي هاي موجود پيام گير در نبود افراد در محل كار جهت ثبت و بازيافت پيام هاي تلفني و استفاده از آن

13- استفاده بيشتر از SMS و پيامك به جاي مذاكرات هزينه بردار تلفن در انتقال پيام و نظرخواهي


	
	
	
	


	به نام خدا                عناوين شاخص ها و ملاك هاي پيشنهادي اصلاح الگوي مصرف در آموزش و پرورش-  "استان آذربايجان شرقي"

	رديف
	عناوين
	حيطه و زمينه
	راهكارهاي اجرايي
	سطوح اجرا
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	منطقه/

ناحيه
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	ساماندهي, بهينه سازي روند ارسال
بخشنامه ها, دستورالعمل ها و مكاتبات


	عمومي


	1- استفاده بيشتر از پست الكترونيكي (ايميل)

2- انتشار در وب سايت شامل : دعوت ها, بخشنامه ها, دستورالعمل ها, نمون و جداول و پيوست ها و ...

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

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

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

6- واگذاري ارسال و دريافت محمولات به بخش خصوصي

7- استفاده از اتوماسيون اداري با توسعه آن در سطح استان 

8- ايجاد شبكه اينترانت استاني و استفاده از اين مسير و فرآيند

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

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


	
	
	
	


	به نام خدا                عناوين شاخص ها و ملاك هاي پيشنهادي اصلاح الگوي مصرف در آموزش و پرورش-  "استان آذربايجان شرقي"

	رديف
	عناوين
	حيطه و زمينه
	راهكارهاي اجرايي
	سطوح اجرا
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	منطقه/

ناحيه
	مراكز و مدارس
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	ساماندهي روند
 جمع آوري و استفاده از آمار آموزش و پرورش


	عمومي


	1- 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.

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

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

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

5- يك كاناله كردن روند جمع آوري اطلاعات آماري و تجزيه و تحليل آن توسط واحد آمار ادارات و سازمانها

6- سياست گذاري سالانه در خصوص نحوه جمع آوري و اطلاعات و ابلاغ آن به مناطق و نواحي تابعه 

7- 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

8- پيش بيني ارايه مشوق هاي لازم به فعالان عرصه جمع آوري آمار و اطلاعات دقيق و كامل و بدون خطا

9- استفاده از نرم افزارهاي لازم در تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات و رسم نمودارهاي لازم 

10- تشكيل بانك اطلاعات آثار و تجزيه و تحليل داده ها در سطح ادارات و سازمانها
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	ساماندهي امور انتشارات (چاپ كتاب, مجلات, نشريات, ويژه نامه ها, پوستر, بروشور و بنر و نظاير أن)


	اداري- عمومي


	1- واگذاري امور انتشارات به بخش غيردولتي و مديريت و نظاير بر آن

2- الكترونيكي كردن بخشي از انتشارات

3- حذف نشريات غيرضرور و بي محتوا

4- استانداردسازي شكل و محتواي نشريات

5- كوچك كردن ابعاد و اندازه و حجم ويژه نامه ها, نشريات, پوستر, بنر و مشابه آن 

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

7- استفاده از كاغذهاي معمولي و چاپ غيررنگي و جلد ساده ي نشريات و كتب

8- 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)

9- ادغام نشريات و چاپ چند منظوره آنها

10- توليد و انتشار مطالب در قالب سي دي

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

12- سياست گذاري توليد و انتشار نشريات و كتب و اقلام فرهنگي توسط كميته ي منتخب در سازمانها و ادارات

13- تعيين متصدي و هماهنگ كننده ي طراحي, چاپ و انتشار نشريات در سطح سازمانها و ادارات (مديريت متمركز)

	
	
	
	


	به نام خدا                عناوين شاخص ها و ملاك هاي پيشنهادي اصلاح الگوي مصرف در آموزش و پرورش-  "استان آذربايجان شرقي"

	رديف
	عناوين
	حيطه و زمينه
	راهكارهاي اجرايي
	سطوح اجرا

	
	
	
	
	وزارت
	سازمان
	منطقه/

ناحيه
	مدارس

	13
	استفاده بهينه از كاغذ و متعلقات آن 
	اداري- عمومي
	1- استقرار استفاده كامل از ظرفيت به روز اتوماسيون اداري و انجام مكاتبات ماشيني در كليه سطوح آموزش و پرورش

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

3- آموزش نامه نگاري و گزارش نويسي اصولي و پرهيز از بكار بستن واژه هاي نامأنوس و نامفهوم در مكاتبات

4- پرهيز از تشريفات زايد در حاشيه پردازي, رنگ آميزي و زينت بخشي در مكاتبات

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

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

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

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

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

10- استفاده دو رويه از كاغذها و نيز از ظهر كاغذهاي باطله به عنوان پيش نويس استفاده گردد.

11- مقابله و كنترل دقيق تايپ نامه قبل از تكثير بسيار ضروري است.
12- اتخاذ تدابير لازم جهت جلوگيري از مكاتبات زايد و بوروكراسي اداري 

13- سعي شود دعوت هاي داخل سازماني از حالت مكتوب به شيوه پيامك تغيير يابد.

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


