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 مقدمه            

ستناد  صوبه  به ا شی وزارت   ۱۴۰2٫۴٫2۵مورخ   962م علوم تحقیقات و فناوری شورای برنامه ریزی آموز

یکپارچه مقررات آموزشی دوره های تحصیلی کاردانی کارشناسی کارشناسی ارشد آیین نامه  ۱۴ماده و 

سه  صوب جل صی م ص شی ریزی برنامه عالی شورای ۱۳96٫۱۰٫۳۰مورخ  ۸۸9و دکتری تخ  22 ماده و آموز

شی مقررات یکپارچه نامه آیین صیلی های دوره آموز سی کاردانی تح شنا سی کار شنا شد کار  دکتری و ار

صی ص صوب تخ سه م شی و به منظور بهبود  عالی شورای ۱۴۰2٫۰۴٫2۵ مورخ 962 جل برنامه ریزی آموز

کیفیت آموزشی ارائه واحدهای درسی مناسب در هر نیمسال تحصیلی به دانشجویان هدایت تحصیلی و 

شاگردپروری و ارتقای علمی و فردی  شجویان و فراهم کردن زمینه  صیلی دان ستمر بر روند تح نظارت م

مشججاور( آموزشججی دانشجججویان در دوره های تحصججیلی کاردانی و )نامه راهنمای دانشجججویان شججیوه 

 کارشناسی به شرح زیر تدوین شد. 

 

 تعاریف و اختصارات 

 تعاریف ۱ماده 

 منظور وزارت علوم تحقیقات و فناوری است.  وزارت

 منظور شورای عالی برنامه ریزی آموزشی است.  شورای عالی

شاوره فرآیندی هدفمند تخصصصصصصی و یاورانه اسصصت هه با هدد بیفوت هیویت آموزشصصی از یریح هدایت  مایت و  م

 مشورت آموزشی و همک به  ل مسائل و مشکلات به تانشجو ارائه می شوت. 

 منظور همیسیون مقررات آئین نامه ها و تحول تر آموزش عالی ذیل شورای عالی است.  کمیسیون مقررات

 می باشد.هه تارای مجوز تأسیس از وزارت انشگاه تربیت تبیر شیید رجایی است.منظور ت موسسه
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مشاور یا راهنمای آموزشی عضو هیئت علمی آگاه و مسلط به امور آموزشی تر موسسه است. هه  مشاور آموزشی

ض شجو بتواند به عنوان ع شی اقدام میکند تا تان شورت تهی آموز ستمر برای هدایت  مایت و م صورت م و جامعه به 

صت شگاهی از فر شاور  تان ستعداتها و توانایی هایش بیره بگیرت. راهنمای )م شد ا سه تر جیت ر س های موجوت مو

شوت و از تاریخ وروت تا پایان توره تحصیلی تانش آموختگی( تانشجو تر  آموزشی از سوی گروه آموزشی پیشنیات می

برای تانشصصگاه تربیت تبیر شصصیید رجایی گیرت. یده میتوره هارتانی و هارشصصناسصصی راهنمایی تحصصصیلی وی را بر ع

شجویان وروتی  ستواته از  ۱۴۰۳-۱۴۰۲تان ستواته نمایند برای وروتییای پیشین ا شاور آموزشی ا و به بعد از واژه م

 واژه راهنمای آموزشی بلامانع است. این شیوه نامه مشمول اعضاء هیئت علمی پژوهشی نمی شوت. 

 منظور معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی تانشکده موسسه است.  موسسه /معاونت آموزشی دانشکده

 منظور تانشجویان موسسه تر توره های تحصیلی هارتانی و هارشناسی اعم از پیوسته و ناپیوسته است.  دانشجویان

ده بر منظور آن شورایی تر تانشکده است هه مسئولیت تعیین مشاور آموزشی را تر سطح تانشک شورای دانشکده

 تواند عنوان آن تر مؤسسات مختلف متواوت باشد.  اساس پیشنیات گروه آموزشی بر عیده تارت و می

منظور آن شورایی تر موسسه است هه تصمیمات آموزشی و برنامه ریزی ترسی را اتخاذ  شورای آموزشی موسسه

 تواند عنوان آن تر مؤسسات مختلف متواوت باشد.  نماید و می می

 

 خابنت ا حوهن و شرایط

شجویان هر ورودی قبل از ثبت نام و  -2ماده  شی دان ست برای هدایت علمی و آموز سه موظف ا س مو

با حداقل دو سال سابقه تدریس در  (ترجیحاً)انتخاب واحد یکی از اعضای هیئت علمی تمام وقت خود را 

ش صویب  شی و ت شنهاد گروه آموز سی یا کاردانی را به پی شنا صیلی کار ورای دانشکده به عنوان دوره تح

سوی گروه و تائید  صیلی از  شته تح شی در هر ر شاور آموز شی تعیین نماید. پس از معرفی م شاور آموز م

شود. این فرآیند بایستی حداکثر دو ماه پس  ابلاغ وی توسط رئیس دانشکده صادر می ،شورای دانشکده

کامل اجرایی شده باشد و اساتید مشاور از شروع به تحصیل دانشجویان در نیمسال اول تحصیلی به طور 

 آموزشی مشخص شده باشند و احکام آنها صادر شده باشد. 
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 .شوت می محسوب آموزشی سیستم با تانشجو ارتفایی سطح اولین عنوان به مشاور استات

 .باشد  متخصص (شوت می تعیین آموزشی راهنمای عنوان به هه)نظر مورت آموزشی رشته تر باید انتخابی علمی هیات عضو

 یول تر و باشد تاشته همخوانی تانشجو تحصیلی رشته و جنسیت با مشاور استات تحصیلی رشته و جنسیت است هه نبیتر آ

  بماند ثابت مشاور استات تانشجو، تحصیل

 .هند راهنمایی توره پایان تا را سال یک وروتی تانشجویان از توره تو  داهثر تواند می استات هر

 مشصصاور اسصصتات عنوان به تهد، انجام را نامه آئین این موات تمامی هه صصصورتی تر ایثارگر و شصصاهد تانشصصجویان مشصصاور اسصصتات

 .باشد می بلامانع ایثارگر و شاهد غیر تانشجویان

شود  ورود صادر می حکم مشاور آموزشی به مدت یک سال از آغاز سال تحصیلی دانشجویان نو ۱تبصره 

مشاور آموزشی توسط مدیر گروه آموزشی مربوطه و معاون آموزشی دانشکده ارزشیابی عملکرد و پس از 

 در پایان هر سال تحصیلی به صورت سالانه قابل تمدید است. 

هایی را با بهره گیری از  معاونت آموزشی موسسه موظف است در شروع هر سال تحصیلی کارگاه ۳ماده 

شنایی با قوانین و مقررات  شکده ها به منظور آ سه و دان س سان آموزش مو شنا ساتید با تجربه و کار ا

سته های  شی برگزار نماید و ب شاوران آموز شی برای م شاوره آموز صول و فنون راهنمایی و م شی ا آموز

تی در این کارگاه ها اختیارات و مسئولیتهای آموزشی مورد نیاز را در اختیار آنان قرار دهد. همچنین بایس

شی امکان  شاور آموز صورت نیاز م شود تا در  سانی  شی اطلاع ر شاور آموز سه به م س شهای مو سایر بخ

 راهنمایی و ارجاع دانشجو را به بخشهای دیگر موسسه داشته باشد. 

 لازمپیگیری و عملیاتی می گرتت . www.portal.sru.ac.ir  هلیه امور آموزشصصی تانشصصجویان تر تانشصصگاه به نشصصانی. ۱-۳

ست ساتید مشاور،هلیه  ا س ا ستان لراهنمای فرآیندهای سیستم جامع آموز شی گ»امانه را با عنوان راهنمای های موجوت تر 

سی شنا  شجویان هار  شی مطال «جیت تان سامانه جامع آموز  صوحه وروت به  شوت هلیه تر  عه نمایند: همچنین یات آور می 

قابل مشاهده و تر تسترس می     www.sru.ac.irانی یت رسمی تانشگاه به نشاوط به امور تانشگاه تر سعیه های مربلاای

شد شنایی با قوانین و مقررات آموزشیهمچنین . با شناسی، به منظور آ شی دوره کار  شیوه نامه اجرایی آیین نامه آموز

  تارت.اختیار استاتان مشاور قرار تر نشانی فوق، تر تدوین شده هه 

https://www.sru.ac.ir/%d8%b1%d8%a7%d9%87%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c-%d8%b3%db%8c%d8%b3%d8%aa%d9%85-%da%af%d9%84%d8%b3%d8%aa%d8%a7%d9%86-%d8%af%d8%a7%d9%86%d8%b4%da%af%d8%a7%d9%87-%d8%aa%d8%b1%d8%a8%db%8c%d8%aa-%d8%af%d8%a8/
https://www.sru.ac.ir/%d8%b1%d8%a7%d9%87%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c-%d8%b3%db%8c%d8%b3%d8%aa%d9%85-%da%af%d9%84%d8%b3%d8%aa%d8%a7%d9%86-%d8%af%d8%a7%d9%86%d8%b4%da%af%d8%a7%d9%87-%d8%aa%d8%b1%d8%a8%db%8c%d8%aa-%d8%af%d8%a8/
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 ارتفایی، مشاوره میارتیای از اعم مشاور استاتان جیت توجییی و آموزشی های هارگاه برگزاری جیت هماهنگی و نیازسنجی

  یریح معاون آموزشی تانشکده انجام می گیرت. از...  و تانشجویان رفتاری و آموزشی مشکلات بررسی و مطالعه روشیای

 نظارت بر فعالیت مشاور

است و مشاور آموزشی موظف است مربوطه مدیر گروه عهده نظارت بر فعالیت مشاور آموزشی بر  ۴ماده 

شجویان  صیلی دان ضعیت تح شی و و شکلات آموز صیلی بعدی گزارش کلی م سال تح شروع نیم قبل از 

 تحت راهنمایی خود را به همراه پیشنهادات و راهکارهای رفع مسئله به مدیر گروه ارائه نماید. 

 ها ف و مسئولیتیوظا

 وظائف و مسئولیتهای مشاور آموزشی به شرح زیر است:  -۵ماده 

شجویان را در انتخاب  -۱ شی مربوطه دان ست با هماهنگی مدیر گروه آموز شی موظف ا شاور آموز م

واحدهای درسججی و آشججنایی کامل با قوانین و آیین نامه های آموزشججی راهنمایی کند و ترتیبی 

های دانشجججویان با رعایت بیشججترین واحد ممکن در برنامه زمانی  درساتخاذ نماید که انتخاب 

سه برنامه مدون گروه و توانایی  س شی مو شورای آموز صوبات  صیلی و مطابق با م سال تح نیم

 دانشجو و با رعایت پیش نیازها صورت گیرد. 

 تر این خصوص توره هارشناسیشیوه نامه اجرایی آیین نامه آموزشی  ۱7ه ماتبا مراجعه به بایست استات مشاور می 

  ب نماید.ایلاعات لازم را هس

 

شکده در ایام انتخاب واحد  -2 شی در دان شاور آموز ضور تمام وقت م صیلی ح سال تح در هر نیم

شاوره لازم و جلوگیری از حذف بی مورد دروس و  ضافه برای ارائه م شجویان و بازه حذف و ا دان

الزامی است. لازم و مشروطی  مهماندانشجویان کاهش واحدها به زیر حدنصاب و ارائه مشاوره به 

ست برای  شجویان را از نظر واحدهای مورد درخوا شی قبل از انتخاب واحد دان شاور آموز ست م ا

تواند تائید فرمهای انتقالی ،مهمانی  مینیمسال بعدی بررسی و راهنمایی نماید. همچنین موسسه 

سایر موارد را شته و  صمیم گیری ،تغییر ر شی  ،قبل از هرگونه ت شاور آموز شروط به تائید م م

 دانشجو نماید. 

 اضافه می گرتت. خدمت سامانه جامع آموزشی تانشگاه های پیش خوانهلیه تر تر همین راستا تایید استات مشاور 
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سامانه خوت تر پیش خوان خدمت  ل شخصیهارتاباستات مشاور می تواند جیت مشاهده ترخواست های رسیده به 

 مراجعه نماید.جامع آموزشی تانشگاه 

شصصیوه نامه اجرایی آیین نامه  ۱6ه مات قوانین مربوط به مشصصرویی و نحوه اتامه  تحصصصیل تانشصصجویان مشصصروط،، تر

سی شنا شی توره هار شجویان میمان تر ماته  ،آموز شاهده و تر شیوه نامه مذهور قابل   ۲۱وموارت مربوط به تان م

 تسترس می باشد.

 :نیا ایلاع تاشته باشندآخوان های موت استواته تانشجویان هه استاتان مشاور می بایست نسفت به پیش 

 ل به تحصیل گواهی اشتغا

 ترخواست فارغ التحصیلی 

 تقاضای گواهی موقت پایان تحصیلات 

 تقاضای تانشنامه و ریز نمرات 

 تقاضای تاییدیه تحصیلی و ریز نمرات 

 به تانشگاه تیگرثفت ترخواست میمانی 

 ترخواست استرتات شیریه 

 توقف تر مقطع هارتانی 

 تکدرس یتقاضا

 هارآموزی  ترخواست

 ترخواست تغییر نمره 

 

های درس ضمن پیگیری چرایی  مشاور آموزشی موظف است در صورت غیبت دانشجو در کلاس -۳

شی را در زمینه غیبت این غیبت شود و موارد را به  ها مقررات آموز شجو متذکر  های مجاز به دان

 اطلاع مدرس درس و مدیر گروه آموزشی مربوطه برساند. 

 

 ،شیوه نامه اجرایی آیین نامه آموزشی توره هارشناسی 7ه ماتایلاعات  لازم تر خصوص  ضور و غیاب تاتشجو تر 

ست.  همچنین  شگاه گزارشآمده ا شی تان سامانه جامع آموز شجویان  ۱9۲۰و  ۱9۳۰ های تر  شاهده تان جیت م

 ی باشد.مت بیش از  د مجاز قابل مشاهده تارای غیف

 

از تعریف نقش وی در سامانه الکترونیکی موسسه قادر به مشاهده وضعیت مشاور آموزشی پس  -۴

ست و می شجویان ا صیلی دان شجویان با هماهنگی  تح تواند در بازه ثبت نام و انتخاب واحد دان

اداره آموزش به سججامانه الکترونیکی برای نظارت و تائید انتخاب واحد دانشجججویان دسججترسججی 

 داشته باشد. 

 امور نظام وظیوه/ خروج از هشور 

 ترخواست پایان تحصیلات تانشجوی میمان 

 تسویه اخراج مشرویی 

 ترخواست انصراد از تحصیل 

 رخواست انتقال ت

 خطای تماس با مسئول ثفت نام

 ترخواست تفدیل وضعیت آموزشی 

 مرخصی تحصیلی با ا تساب 

 امور آموزشی  یریگیترخواست پ

 تمدید سنوات برای بار اول  ترخواست

 تمدید سنوات برای بار توم  ترخواست

 

 های مرتفط با همیسیون موارت خاص  ترخواست

 اضطراری   ذد

 پزشکی   ذد

 اصل مدرك تیپلم و پیش تاشگاهی  ترخواست

 اخذ تروس  وزه علوم اسلامی ترخواست

 معرفی نامه استعدات ترخشان  ترخواست

 اخذ مجوز اتامه تحصیل یکفار مشرویی  ترخواست

 اخذ مجوز اتامه تحصیل توبار مشرویی  ترخواست

 وا د با تاخیر  انتخاب

 ایجات سرترم تحصیلی  ترخواست

 اه صلا یت معلمی نمره هارگ ثفت
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اقدام ،  ۱۰۳۳۰شگاه و از پرتازش گروهی، تر سامانه جامع آموزش تان، به صورت تکی یا ی بایستآموزش تانشکده م

 ۲۱7و گزارش نیز جیت مشاهده استات مشاور تانشجویان  ۲نماید. همچنین گزارش شماره به معرفی اساتید مشاور 

 د. تر تسترس می باشجیت تانشجویان فاقد استات مشاور 

صیلیتر فرآیند ثفت نام  سمال تح شاور می  مقدماتی هه هر نی ستات م صلی برگزار می گرتت، ا قفل از انتخاب وا د ا

نظامهاي مجاز يا غير  - 10360پردازش  و دروس قابل اخذ در ثبت نام مقدماتي - 10460پردازش بایسصصصت با مراجعه به 

 اقدام می نمایند. شگاهسامانه جامع آموزش تان، نسفت به  تنظیم مجاز به اخذ دروس

تاييد ثبت نام مقدماتي  - 11340پردازش با مراجعه به  یند ثفت نام مقدماتی نیز می بایسصصصتهمچنین تر پایان فرآ

نماید. بدییی است انتخاب وا د نیمسال  ، اقدام به تایید انتخاب وا د اولیه تانشجویان دانشجويان توسط استاد راهنما

 ین بخش توسط استات مشاور تارت.بعدی تانشجو منوط به تایید ا

 

شی باید در هر هفته حداقل م -۵ شجویان تحت  2شاور آموز ساعت را در برنامه هفتگی خود به دان

راهنمایی خود اختصججاد دهد و این زمان در برنامه هفتگی به صججورت کتبی ثبت و روی تابلو 

شود. قبل از شروع هر نیمسال تحصیلی باید یک  اعلانات گروه برای آگاهی دانشجویان نصب می

جلسججه عمومی با دانشجججویان تحت راهنمایی برگزار کند و هر نکته ای را که در بهبود وضججعیت 

ست مقدمات  شکده موظف ا ست به آنان یادآوری کند. رئیس دان شجویان مؤثر ا صیلی دان تح

 برگزاری جلسه عمومی را فراهم نماید. 

شصصگاه و تر ت را تر سصصامانه جامع آموز شصصی تان، برنامه  ضصصور و فعالیتیای هوتگی خواوراسصصاتید مشصصضصصرورت تارت 

تانشجویان  لاعبه رویت و ای سئولین تانشکده تر مکان مناسبثفت نموته و پس از تایید خوت و م ۱688۰پرتازش 

 .برسانند

 :زیر را تر تستور هار خوت قرار تهد موارت استات مشاور می تواندابتدایی و یا تر یول نیمسال،  جلسات مشاورهتر 

 مطالعه صحیح های روش زمینه تر تانشجویان مشاوره و ترسی ریزی برنامه و هدایت   

 مشروط به عدم لطمه به اموراموزشی فرهنگی و علمی برنامه فوق فعالیتیای تر  ضور به ترغیب  

 هآیند تر آن پیگیری و  ال و گذشته تر تانشجو تحصیلی وضعیت شناخت و مداوم ارزیابی 

 آنیا منطقی شکوفایی به همک و تانشجو بالقوه های توانایی و استعداتها به نسفت شناخت. 

 برای پذیرش وی سصصازی آماته و تحصصصیل اتامه نحوه و شصصغلی زمینه تر تانشصصجو به لازم های راهنمایی ارائه 

 آینده تر شغلی مسئولیت

 و جفران تحصیلی پیشرفت جیت تر تانشجو به همک و تحصیلی افت ا تمالی های زمینه یابی ریشه و بررسی 

 .ها هاستی
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 از جیت پیشگیری مشاوره مراهز به ارجاع نیاز صورت تر و تحصیلی و خانواتگی محیطی، های استرس به توجه 

 .جدی مشکلات بروز

 

صیلی همکاری فعال و  -6 سال اول تح شروع نیم ست در  شجویان نوورود لازم ا شی دان شاور آموز م

صود  شجویان نوورود در خ شنایی دان سه معارفه و آ شکده برای برگزاری جل سبی را با دان منا

شی  شی پژوه ضوابط آموز شنایی با  سه آ س شی مو ضاهای آموز شجویان با ف شی دان آگاهی بخ

شجویی و آموزش مهارت  شد. تعداد جلسات مشاوره با کل دان شته با های مبتنی بر کارآفرینی دا

 بار برگزار شود.  ۳دانشجویان نوورود در طول نیمسال اول باید حداقل 

 آموزشی منعکس نماید. لازم است استات مشاور گزارش تشکیل این جلسات را به مدیر گروه

 

شجویان در  -7 صیلی را برای دان شته تح سهای پیش نیاز هر ر شی باید اولویت بندی در شاور آموز م

شی و  صوب گروه آموز سال م صاء و آن را با برنامه نیم شی اح چارچوب قوانین و مقررات آموز

 دانشکده تلفیق نموده و برای برنامه ریزی نیمسال تحصیلی آینده به مدیر گروه اعلام نماید. 

 .باشد مسلط مربویه رشته ترمی هشت برنامه بهمشاور  استاتتر همین راستا لازم است 

 

مشاور آموزشی با کسب آگاهی از وظائف سایر بخشهای موسسه در صورت نیاز برای موارد غیر  -۸

شی مورد نیاز شاوره و خدمات  ،آموز سه جهت دریافت م س شهای مو سایر بخ شجویان را به  دان

سایر  ارجاع می شاور دهد.  سط م سه موظف به توجه ویژه به موارد ارجاعی تو س شهای مو بخ

 باشند.  آموزشی می

 ت زیر مورت انتظار است: موارتر این زمینه 

 تانشکدهآموزشی  شورای به فرهنگی و پژوهشی آموزشی، های زمینه تر موفح تانشجویان معرفی 

 تانشگاه تحصیلی راهنمایی و مرهز مشاورهتارای مشکل به  تانشجویان معرفی  

 لزوم صورت تر وی مشکلات زمینه تر تانشجو خانواته به ارایه مشاوره آموزشی. 

 شورت سان و صا فنظران با م شنا سائل هار شجویان مشکلات به مربوط م سفترین منظور به تان  شیوه یافتن منا

 .محوله وظایف صحیح انجامبرای  خوت های توانایی ابزارهای و ها شیوه از مستمر استواته و تانشجویان به همک

 مربویه گروه مدیر به تانشجویان مشکلات انتقال. 

ستات شاور ا شی، های  یطه تر م شورتی و هننده هدایت نقش صرفاً رفاهی و اجتماعی فرهنگی، پژوه  می تارت و م

 .نماید اعلام فرهنگی تانشجویی معاونت و پژوهشی معاونت به را خوت هتفی نظرات تواند
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 مناسب راهکارهای ارائه و تییه به نسفت ستاتی سطح تر نیز پزشکی آموزش و ترمان بیداشت، وزارت مشاوره اتاره

 .نموت خواهد اقدام ها تانشگاه تحصیلی های راهنمایی و مشاوره مراهز برای مطالعاتی و آموزشی متون و

 

راهنمایی ایشان حضور مشاور آموزشی در جلسات گروه یا دانشکده که در مورد دانشجوی تحت  -9

 شود به صورت مشورتی الزامی است. تصمیم گیری می

 می باشد. رای  ح بدون مذهور، جلسات ترمدعو  مشاور اساتید ضور 

 آورت. عمل به مشاور اساتید وظایف تحقح برای را مالی و اتاری لازم  مایتیای است لازم تانشکده ریاست

 

 مرخصی و عدم حضور

صره  ضایت از  ۱تب صت مطالعاتی یا عدم ر ستعلاجی بیش از یک ماه اعزام به فر صی ا صورت مرخ در 

شین با همان  شی جان شاور آموز شی مربوطه م شنهاد مدیر گروه آموز شی به پی شاور آموز عملکرد م

سئولیت شکده انتخاب می م شاور  ها معرفی و پس از تائید رئیس دان ضور م صورتی که عدم ح شود. در 

شی بیش شده و حکم  6از  آموز شاور قبلی  شین جایگزین م شی جان شاور آموز شد، م شته با ماه ادامه دا

 قبلی لغو می گردد. 

صره  شی گروه آموزشی  2تب سه ماه مشاور آموز صی بدون حقوق بیش از  شستگی یا مرخ صورت بازن در 

 نماید.  موظف است در کوتاه ترین زمان فرد دیگری از اعضای هیئت علمی موسسه را جایگزین وی

 

 حق الزحمهامتیازات و 

شجویان امتیازات زیر در نظر  - 6ماده  شاوره به دان شی در ازای خدمات راهنمایی و م شاور آموز برای م

 :شود گرفته می

 شهید شگاه تربیت دبیر  صویب در  اییرج دان سه مورخپس از ت شاور  جل هیئت امناء خدمت م

 نماید.  میآموزشی را به صورت پرداخت حق التدریس جبران 
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  واحد نظری حق التدریس در هر نیمسال  ۰.۰۵به ازاء راهنمایی هر دانشجو برای مشاوره آموزشی

واحد نظری  2.۵تحصیلی محاسبه می شود. سقف حق التدریس در هر نیمسال تحصیلی معادل 

 می باشد.

 باشد. میموزشی تانشگاه آو معاون  تانشکده آموزشی معاون تائید و مستندات ارائه به منوط  ح الز مه پرتاخت

 

  شی حداقل برای یک ورودی شاور آموز سئولیت م ضاء هیئت علمی موظف به پذیرش م کلیه اع

سه می س صحیح فعالیتها مو ضو هیئت علمی یا عدم انجام  صورت عدم پذیرش ع ستند. در   ه

تواند با تصویب هیئت امناء موسسه کسر نمره در ترفیع سالیانه عضو هیئت علمی را پیش بینی 

 نماید. 

 وظایف شرح گسترتگی به توجه مدیران سطوح مختلف با و ها تانشکده و تانشگاه معاونین و روساتر صورت امکان، 

 .به عنوان استات مشاور انتخاب نشوند بیتر است خوت

 

  شجو حمایت مالی در قالب پژوهانه به میزان صد مبلغ حکم  2به ازاء پذیرش راهنمایی هر دان در

در چارچوب ضوابط اعتبار ویژه پژوهشی موسسه با تائید معاون آموزشی موسسه  ۱استادیار پایه 

 شود.  باشد. این پرداخت برای هر دانشجو یک بار انجام می به مشاور آموزشی قابل پرداخت می

 سه می س سه  مو س صویب هیئت امناء مو صورت ت ضوابط پیش بینی نموده و در  ساس  تواند بر ا

 اختصاد حداکثر یک امتیاز به مشاور آموزشی را در ترفیع سالیانه لحاظ نماید. 

شجو ۱۰ هر ازای به صیلی سال هر تر تان ضای هیات ارتقای نامه آئین ۴ ماته از ارتقاء جیت امتیاز ۲ تح  علمی اع

 .شد خواهد منظور

 ایارتق هنام ینآئ ۴۱ ماته ۱۳ بند امتیاز محاسصصفه نحوه به مربوط نامه شصصیوه اسصصاس بر راهنما اسصصتات اجرایی امتیاز

 .شد خواهد ورمنظ یعلم هئیمت ایاعض

صره  شخیص  ۱تب شیوه نامه را اجرا نکند یا به ت شی از وظایف مندرج در این  شی بخ شاور آموز چنانچه م

شد با نظر و حکم رئیس  شته با صور دا شکده در اجرای وظایف محوله ق شی دان مدیر گروه یا معاون آموز

 دانشکده از این مسئولیت خلع و امتیازات این ماده برای ایشان محاسبه و اعمال نمی شود. 

 تانشکده آموزشی تائید معاون و مدیر گروه نظر با مربویه وظایف انجام و عملکرت براساس مشاور استات به شده اعطا متیازاتا

 .شد منعکس خواهد تانشگاه آموزشی معاونت به ، مشاور استات آموزشی سابقه تر لحاظ جیت
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 تعداد دانشجویان قابل راهنمایی

نفر باشد. تقسیم  2۵حداکثر تعداد دانشجویان قابل راهنمایی توسط هر مشاور آموزشی ترجیحاً -7ماده 

 دانشجویان یک ورودی بین دو یا چند مشاور آموزشی قابل انجام می باشد. 

 .تهد افزایش نور 5۰  داهثر به را تانشجویان تعدات تواند می تانشکده خاص، شرایط تر

 .است مفدا تانشگاه مشاور استات با مییمان تانشجویان مشاوره مسئولیت

 

 حوه دسترسی به اطلاعات دانشحویانن

موسسه باید از طریق نرم افزارهای آموزشی مورد استفاده خود شرایطی را فراهم آورد که مشاور  ۸ماده 

آموزشی نسبت به مشاهده و تکمیل پرونده آموزشی برای دانشجویان که حاوی اطلاعات زیر باشد اقدام 

 :نماید

 شجو که صادی دان شامل اطلاعات فردی خانوادگی اجتماعی و اقت الزما در  فرم اطلاعات عمومی 

های بعدی توسط مشاور آموزشی به روز  روز ثبت نام اولیه به کمک دانشجو تکمیل و در نیمسال

 شود.  می

  شجو در هر صه اطلاعات مربوط به انتخاب واحد دان شامل خلا شجو که  صیلی دان ضعیت تح فرم و

 نیمسال تحصیلی و کارنامه تحصیلی وی باشد. 

  به مشججاور آموزشججی و مشججاوره ها و دانشجججو مراجعات الکترونیکی فرم گزارش مربوط به ثبت

 ارجاعات انجام شده توسط مشاور آموزشی 

 صورت وجود و گزارش ویژگی سه در  س شاوره مو ست  نامه مرکز م شجو که ممکن ا های خاد دان

 در روند تحصیل وی تأثیر گذار باشد. 

صره  شده  ۱تب سط معاونت فرمهای پیش بینی  شیوه نامه تو سه ماه پس از ابلاغ این  در این ماده حداکثر 

 آموزشی موسسه تهیه و در اختیار اساتید مشاور آموزشی قرار می گیرد. 
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شاور  ستات م شجولاای»می تواند با مراجعه به ا ضعیت تحصیلی  «عات جامع تان شگاه، از آخرین و سامانه جامع آموزش تان تر 

  . همچنین گزارش های آموزشصصی مختلف تر سصصسصصامانه مذهور نیز قابل  اسصصتواته  خوت مطلع گرتتتانشصصجوی تحت راهنمایی 

 تانشجو  ائز اهمیت می بااشد. به مربوط ایلاعات بوتن محرمانه رعایتمی باشد.

 :به قرار زیر است وزشی تانشگاهمآتر سامانیرت استواته ای موها و گزارش هپرتازش میمترین 

 

 

 

 

 

 

 گزارش عملکرد

صیلی فرم گزارش عملکر 9ماده  سال تح ستی در پایان هر نیم شی بای شاور آموز سط م شده تو د تهیه 

معاونت آموزشججی موسججسججه را تکمیل نماید گزارش عملکرد شججامل نام و تعداد واحدهای عقب افتاده 

های  دانشجویان ذکر مشکلات و علل تأخیر در دانش آموختگی دانشجویان برنامه های تکمیلی و کارگاه

دانشکده توسط مدیر گروه گزارش عملکرد اساتید مشاور هر  مهارتی پیشنهادی برای نیمسال بعد است.

ساب امتیازات ماده  شکده جمع بندی و برای احت شی دان شی و معاون آموز شی  6آموز به معاونت آموز

 شود. موسسه ارسال می

 

 ۱8۰9۰ پرتازش مدارك توسط تانشجو یبارگزار

 ۱7۰۰ گزارش شده یمدارك بارگزار مشاهده

 ۲۲۲ گزارش مدارك نقص پرونده تانشجو گزارش

  8۴ گزارش نامه های تانشجو لیست

 ۴۲8 گزارش وروت به جلسه امتحان هارت

 79 گزارش ترمی تانشجو هارنامه

 ۱۰۰۰ گزارش غیررسمی –هلی  هارنامه

 8۲ گزارش هلی مالی هارنامه

 ۱۳86۰ پرتازش ندارزشیابییتر فرآ شرهت

 ۱665 گزارش  یابیاتمام ارزش گزارش

 ۱95۰ گزارش های تانشجو غیفت

 ۱۱۱6۰ پرتازش گذرواژه تغییر

 

   ۱۱۳۲۰   پرتازش اتیثفت نام مقدم

 ۱۳۴۳۰پرتازش این تانشگاهنام ترم تابستان تر  ثفت

 ۱۲۱۰۰ پرتازش ثفت نام اصلی )انتخاب وا د(

 ۱۰7  گزارش از، هم زمان، متضات و معاتل تروسنی پیش

 ۲۱۱ گزارش یژه تانشجو((/قفل از انتخاب وا دتروس ارائه شده )و ارشگز

 ۲۱۲ گزارش ویژه تانشجو(/قفل از انتخاب وا دتروس ارائه شده ) لیست

 ۲7۲ گزارش بگذراند لیتانشجو تر یول تحص ستیبا یهه م یتروس

 ۲78 گزارش معدل و وا د گذرانده یک تانشجو رتفه،

 88 گزارشو  77 شگزار نتخاب وا دهوتگی تانشجو تر یول ا برنامه

 78 گزارشو  7۳ گزارش و جیت امتحان بعد از انتخاب وا دهوتگی تانشج برنامه

 ۱5۴5۰ پرتازش (هیالکترونیکی تانشجو )پرتاخت شیر پرتاختیای

 ۱۲۳۱۰ پرتازش جامع تانشجو ایلاعات
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 ارزیابی مشاور آموزشی

دانشکده باید ترتیبی اتخاذ نماید که ارزیابی مشاور آموزشی توسط دانشجویان انجام و نتایج آن  ۱۰ماده 

ست  شود. لازم ا سه ارائه  س صیلات تکمیلی مو شی و تح برای ثبت کیفیت فعالیت آنها به معاون آموز

 مشاور آموزشی موفق، توسط دانشکده تشویق شوند. 

 

 دانشجویان خاص مشاور آموزشی

توان بر حسججب نیاز یک مشججاور آموزشججی برای همه  در هر دانشججکده یا گروه آموزشججی می ۱۱ماده 

شجو به طور همزمان نمی شان در نظر گرفت یک دان ستعداد درخ شجویان بین الملل یا نخبگان و ا  دان

 تواند تحت راهنمایی دو مشاور آموزشی قرار گیرد. 

 

این شججیوه نامه جزئیات اجرایی آن را مطابق  ماه پس از ابلاغ ۳موسججسججه موظف اسججت حداکثر  ۱2ماده 

 ضوابط این شیوه نامه تدوین و اجرایی نماید. 

مسئولیت نظارت بر حسن اجرای مفاد این شیوه نامه بر عهده معاونت آموزشی موسسه و تفسیر  ۱۳ماده 

 موارد ابهام بر عهده کمیسیون مقررات است. 

شامل یک مقدمه  ۱۴ماده  شیوه نامه  شماره  ۵ده و ما ۱۴این  سه  صره در جل  ۱۴۰۳٫۰6٫2۰مورخ   ۵۰2 تب

تصویب و از تاریخ ابلاغ لازم الاجراست و جایگزین سایر مصوبات  و تحصیلات  تکمیلی شورای آموزشی

 شود.  پیشین در این زمینه می


