بسمه تعالی
شرح مطالب مطروحه:
جلسه برنامه‌ریزی و هماهنگی طرح مصباح الهدی در تاریخ …………… ساعت …………… با حضور اعضای شورای فرهنگی و پرورشی در محل …………… برگزار شد. در ابتدای جلسه، مدیر آموزشگاه درباره اهمیت اجرای فعالیت‌های فرهنگی و تربیتی و ضرورت آشنایی دانش‌آموزان با سیره اهل‌بیت علیهم‌السلام مطالبی بیان کرد.
در ادامه، معاون یا مربی پرورشی مدرسه اهداف و برنامه‌های پیشنهادی طرح را تشریح کرد. اعضای جلسه پس از بررسی امکانات، ظرفیت‌ها و شرایط دانش‌آموزان، درباره نحوه اجرای فعالیت‌ها، تقسیم مسئولیت‌ها، زمان‌بندی برنامه‌ها و چگونگی تهیه مستندات به بحث و تبادل نظر پرداختند.
در پایان مقرر شد فعالیت‌های مصوب مطابق تقویم تعیین‌شده اجرا شود و مسئولان هر بخش، گزارش اقدامات و مستندات مربوط را برای بررسی در جلسه بعدی ارائه کنند. جلسه در ساعت …………… با ذکر صلوات خاتمه یافت.
نمونه مصوبات جلسه طرح مصباح الهدی
	ردیف
	شرح مصوبه
	مسئول اجرا
	زمان اجرا

	۱
	شیوه‌نامه طرح در اختیار اعضای شورای فرهنگی مدرسه قرار گیرد.
	معاون پرورشی
	هفته اول

	۲
	برنامه‌های فرهنگی متناسب با دوره تحصیلی دانش‌آموزان تدوین شود.
	مربی پرورشی
	طبق تقویم اجرایی

	۳
	مسابقه کتاب‌خوانی، نقاشی یا تولید محتوای فرهنگی برگزار شود.
	دبیران و مربیان
	زمان تعیین‌شده

	۴
	گزارش تصویری و مکتوب از فعالیت‌های اجراشده تهیه شود.
	مسئول مستندسازی
	پس از هر برنامه

	۵
	نتایج اجرای طرح در جلسه شورای مدرسه بررسی و ارزیابی شود.
	مدیر آموزشگاه
	پایان دوره اجرا








آموزش نحوه ی نگارش صورتجلسه 
https://madresefile.com/?p=63219
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