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 فرهادي وزیر علوم، تحقیقات و فناوري) (دکتر                      آموزش عالی کشور است  

 
 باید به قطب علمی مهارت آموزي وکارآفرینی تبدیل شود. علمی ـ کاربردي جامع دانشگاه 
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 پیام ریاست عالیه دانشگاه جامع علمی کاربردي
انسان به عنوان خلیفه االله مهمترین و ارزشمندترین ثروت جامعه است که همه اتفاقات جهان حـول  

هـاي   جـه این مهم در جریان است و در عصر حاضر تربیـت نیـروي انسـانی متخصـص و مـاهر بـا پن      
هاي اساسی هرجامعه در جهـت توسـعه اقتصـادي، سیاسـی، اجتمـاعی و حتـی        کارآمد از ضرورت

 فرهنگی است.
دانشگاه جامع علمی ـ کاربردي اولین و تنها دانشگاه نسـل سـوم در نظـام آمـوزش مهـارتی کشـور        

 شـش است کـه نیـاز روز بـازار کسـب و کـار را پو     هایی  و رشتهها  است که هدف آن تدوین دوره
هـاي   زیرا تقاضا محوري شاخصه اصلی این دانشگاه است کـه بـر اسـاس تقاضـاي دسـتگاه     دهد  می

مهـارتی اسـت چـرا کـه بـراي      هاي عالی  صی یا دولتی ارائه خدمات آموزشاداري در بخش خصو
 . شود ماهر و کارآمد احساس میتکنسین بیشترایجاد توسعه پایدار در کشور نیاز به تربیت 

گرایی و ارتقاء  با هدف ایجاد وحدت رویه، قانون ،و در جهت عمل به وظایف قانونیدر این راستا 
 ي روزافزون براي آگـاهی بیشـتر از ضـوابط و مقـررات    مهارتی و تقاضاعالی هاي  کیفیت آموزش
آموزشـی و دانشـجوئی دانشـگاه بـا رویکـرد      محتـرم سـنجش، خـدمات     معـاون  ،آموزشی دانشگاه

براي تحقق اهداف نظام آموزش عـالی مهـارتی، اقـدام بـه تهیـه مجموعـه       آورانه وگرایانه و ن تحول
قوانین، مقررات و ضوابط آموزشی دانشگاه جامع علمی کاربردي در قالب یک کتاب نموده است 

هـاي عـالی    موزشـی آي و اجـراي دقیـق قـوانین و مقـررات     ساز شفافکه این مهم، گام موثري در 
سـنجش، خـدمات    معاونـت  حوزه همکاران محترم خود در من تشکر ازمهارت خواهد بود . لذا ض

ر تمام سطوح اعم از سازمان لازم است کلیه مدیران  و همکاران د ، آموزشی و دانشجویی دانشگاه
، در  کـاربردي  جـامع علمـی  ـ   موزش تحـت نظـارت دانشـگاه   آواحدهاي استانی و مراکز  ،مرکزي

 یژه در اجرایی نمودن کامل این مجموعه قوانین وراستاي ارتقاء کیفیت آموزشی، اقدام و اهتمام و
 موزشی دانشگاه را معمول دارند .آمقررات 
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  مقدمه         

گرفتـه در آن،  هاي علمی در جهان امروز همراه بـا تحـولات شـگرف صـورت    رشد روزافزون پیشرفت
سـاله  انداز بیستهاي موجود و سند چشمریزي دقیق، اساسی و منطبق با واقعیتضرورت توجه به برنامه

انداز، جامعه ایرانـی داراي  جمهوري اسلامی ایران را بیش از پیش روشن ساخته است. در افق این چشم
وزارت علـوم، تحقیقـات و فنـاوري     هـاي  هایی است که بخش مهمی از آن در قلمروي سیاستویژگی

هـاي وابسـته بـه وزارت علـوم، تحقیقـات و       یکی از دانشگاهعلمی ـ کاربردي  انشگاه جامع قرار دارد. د
 هـاي شـغلی و   است که با هدف ارتقاء و انتقال دانش، کار و فناوري، به هنگـام کـردن مهـارت    فناوري

 تأسـیس  73وري در تمامی سـطوح تحصـیلی مهـارت و فنـاوري در سـال       افزایش مستمر و فزاینده بهره
، سـنجش و  1390نامه نظام آموزش مهـارت و فنـاوري مصـوب     اساس آیین و در حال حاضر برگردید 

ریـزي   پذیرش دانشجویان را در مقاطع آموزش عالی مهارت و فناوري مطابق با مصوبات شوراي برنامه
کاربردي، نظام آموزش عالی مهارت و فناوري و قوانین پـذیرش در وزارت  ـ   آموزشی و درسی علمی

 دهد. حقیقات و فناوري انجام میعلوم، ت
 تنـوع و و  و پراکندگی زیاد مراکز آموزشی در سطح کشور از یـک سـو   توسعه کیفی و کمی دانشگاه

اندازي وتقویـت شـوراهاي تخصصـی     توجه جدي به راهموجب الذکر از سوي دیگر   تعدد مراکز فوق
کـاربردي،  ـ ـ کز آموزش علمـی مرا آموزشی دانشگاه در سه سطح سازمان مرکزي، واحدهاي استانی و

  و شوراي تخصصی دانشجویی دانشگاه دانشگاه شوراي سنجش و آزمون، شوراي بررسی موارد خاص
. همچنـین  شـده اسـت  است، هاي مهارتی  ناشی از نگاه ساختارمند دانشگاه به ارتقاء کیفیت آموزش که

غی توسط مقام معظم رهبـري در  هاي کلی برنامه ششم توسعه ابلا اسناد بالادستی بویژه سیاستبراساس 

هـاي مهـارتی در    مـوزش آفناوري و نوآوري در خصوص توجه جدي به افزایش سهم ,حوزه امور علم 
، در حـوزه نظـام آموزشـی مهـارت و فنـاوري و      هـاي آموزشـی   نامه نظام آموزش کشور و آخرین آیین

) وزارت علـوم، تحقیقـات و   هـاي کـاردانی و کارشناسـی (پیوسـته و ناپیوسـته      آموزشـی دوره نامه  آیین
هـا بـه خصـوص ارتقـاي     سـازي برنامـه  مبنـی بـر کیفـی    24/12/93مـورخ   244759/2فناوري به  شماره 

بخـش  هاي تحصیلی، این معاونت را برآن داشت که نسبت بـه تهیـه و تـدوین    هاي کیفی رشتهشاخص
  انشگاه اقدام نماید.دعلمی ـ کاربردي مجموعه مقررات آموزشی دانشگاه جامع اول  اول، ویراست

آوري ایـن مجموعـه بـه شـکل      سازنده کارشناسان آموزشی در جمع هايیشنهادبدیهی است نظرات و پ
لذا خواهشمند است نظرات و پیشنهادهاي ارزنده خود را جهت بهبود جدید بسیار مثمر ثمر بوده است. 
ارسـال    sanjesh@uast.ac.irهاي بعدي بـه پسـت الکترونیکـی     و ارتقاي این مجموعه در ویراست

، با توجـه بـه   ها نامه حاضر سعی شده ضمن رعایت تمامی مقررات آموزشی و آیین  در مجموعهفرمائید. 



سازي  بومی، کاربرديـ   هاي آموزشی دانشگاه جامع علمی نظام آموزش عالی مهارت و فناوري و دوره
 آسان تهیه گردد. مندي اي جدید براي بهره ساختار و محتواي آن به شیوهصورت پذیرفته و 

سازي  شایان ذکر است که مجموعه مقررات آموزشی حاضر در سامانه جامع آموزشی دانشگاه نیز پیاده
کـور، خـدمات   بـرداري از سـامانه مـذ    و واحدهاي استانی بتواننـد بـا بهـره   کز آموزشی اشده است تا مر

مـدیران  ا کیفیت بالا به دانشجویان ارایه نمایند لذا اجراي دقیق مفـاد آن از وظـایف   آموزشی سریع و ب
و نظـارت بـر حسـن اجـراي آن بـر عهـده شـوراي آموزشـی و         بـوده  کز اشوراي آموزشی مراجرایی و 
در اعتبارسنجی موسسات و مراکـز نقـش تعیـین کننـده     باشد که  میموارد خاص واحد استان کمیسیون 

 خواهد داشت .
گشاي ریاسـت محتـرم عالیـه دانشـگاه، اعضـاي محتـرم        در آخر لازم است از تدابیر و رهنمودهاي گره

شوراي تخصصی آموزشـی دانشـگاه و کمیتـه تخصصـی منتخـب آن، مـدیران محتـرم کـل، معـاونین،          
کارشناســان مســئول و کارشناســان ادارات حــوزه معاونــت ســنجش، خــدمات آموزشــی و دانشــجوئی  

کـه مجموعـه حاضـر را مـورد بررسـی       ذیربطمحترم واحدهاي استانی و کارشناسان ي روسادانشگاه و 
شان در بهتـر شـدن ایـن مجموعـه بـا شـیوه جدیـد         نهایی قرار داده و با ارائه نظرات و پیشنهادات ارزنده

 ، قدردانی گردد.اند مشارکت داشته
ی مهـارتی بـوده و   شک افزایش کیفیت آموزشی، هدف و آمـال همـه دلسـوزان نظـام آمـوزش عـال       بی

 خواهشـمند اسـت  باشد لـذا   نمی هاي بشري بري از خطا مجموعه حاضر نیز همچون تمامی دست نوشته
از طریــــق پســــت الکترونیــــک بــــه نشــــانی  نظـــرات، انتقــــادات و پیشــــنهادات ســــازنده خــــود  

sanjesh@uast.ac.ir شایان ذکر است ویراست اول این مجموعـه بـا    نند.به اطلاع این معاونت برسا
 کـاربرگ در  66تبصـره بـه همـراه     173مـاده،   95فصـل،   17نفر ساعت کار در  14000تلاش افزون بر 

اي ض ـسـایر اع  ودانشـگاه  شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه به ریاسـت محتـرم عالیـه    جلسه چهارمین 
اونت ابلاع گردیده است که رعایت کلیه مفاد آن جهت اجرا به این مع محترم شورا به تصویب رسید و
 باشد. الزامی میمراکز آموزشی تحت نظارت  توسط واحد استانی، موسسات و

 
  نوین عباس علایی

 سرپرست معاونت سنجش، خدمات آموزشی و دانشجویی دانشگاه
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 :تعاریف
 وزارت علوم، تحقیقات و فناوري وزارت: -1
 کاربردي-دانشگاه جامع علمیدانشگاه:  -2
 کاربردي-استانی دانشگاه جامع علمی واحد استانی: واحد -3

 ،ییاجراهاي  دستگاه وابسته به یموسسه آموزش عال :کاربردي-آموزش عالی علمی موسسه -4
سازمان مربوط بـه   ایوزارت  یتخصص ازیکه به منظور رفع ن یدولت ریغ یعموم يو نهادهاها  سازمان

 هـاي   دوره يخـود مبـادرت بـه برگـزار     تی ـمامور ي نهیکارآمد، توانمند و متخصص در زم يروهاین
علمی و دانشگاه جامع  يو فناور قاتیعلوم، تحق رتگسترش وزا يبا مجوز از شوراعلمی ـ کاربردي  

 .دینما می کاربردي تحت پوشش خود ـ توسط مراکز آموزش عالی علمیـ کاربردي 
که تحت نظارت دانشـگاه و وابسـته بـه     ،کاربرديـ   هاي علمی مجري دوره واحد آموزشی مرکز: -5

 است. یتعالدانشگاه مشغول به فیا ها و موسسات آموزشی و  ها، دستگاه ارگان
 و صـنعت  ،فرهنـگ و هنـر   ،مـدیریت و خـدمات اجتمـاعی     گـروه چهار یکی از  وزشی:آمگروه  -6

کـاربردي  تشـکیل و مـدیران    سازمانی که در مراکز آموزش علمـی ـ   ترین واحد و بنیادي کشاورزي
گروه آموزشی از بین اعضاي هیات علمی و یا مدرسین هر مرکز و به حکم رییس شـوراي آموزشـی   

 الـذکر  گـروه فـوق   4هـاي مختلـف در   مرکز آموزش بـا توجـه بـه رشـته    شود. هر مرکز منصوب می
 بایست گروه آموزشی مربوطه را ایجاد نماید.می
هاي یک رشته که در  هاي متجانس و یا نزدیک به هم و یا گرایش  اي از رشته مجموعه زیرگروه: -7

 دفترچه راهنماي پذیرش دانشگاه قرار دارد.
 خصصی آموزشی دانشگاهشوراي ت شوراي دانشگاه: -8
 موارد خاص واحد استانبررسی شوراي آموزشی و کمیسیون  شوراي آموزشی: -9
 کاربردي -شوراي آموزشی مرکز آموزش علمی شوراي مرکز: -10
 ها:دبیرخانه -11

 دبیرخانه شوراي دانشگاه -11-1
 دبیرخانه شوراي آموزشی -11-2
 دبیرخانه شوراي مراکز -11-3
شـوراي بررسـی مـوارد خـاص در معاونـت      دبیرخانـه  : دانشگاه ی موارد خاصشوراي بررس -12

 سنجش، خدمات آموزشی و دانشجویی مستقر است.
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 ،مـدیریت و خـدمات اجتمـاعی    موزشـی آ يهـا  یکی از شعب فرعی از گـروه  :تحصیلی رشته -13
ت وضـوعا م کشاورزي است که از لحاظ موضـوع کـاملاً مشـخص و از دیگـر     و صنعت ،فرهنگ و هنر

 انجامد. متمایز بوده و حداقل به یک کارایی مشخص می
هر یک از شعب یک رشته تحصـیلی کـه نـاظر بـر تخصـص آن باشـد، کـه         :گرایش تحصیلی -14

 30درصـد کـل واحـدهاي رشـته کمتـر و از       7اختلاف دروس در دو گرایش از یک رشته نبایـد از  
 درصد کل واحدها بیشتر باشد.

 .دو نظام آموزشی نظري یا مهارت و فناوريیکی از  نظام آموزشی: -15
 .آموزشی ترمی و پودمانی شیوهدو یکی از  :شیوه آموزشی -16
اي از دروس هر رشته تحصیلی است کـه هـدف   منظور مجموعه به هم پیوستهبرنامه درسی:  -17

ي علمـی ـ کـاربرد   ریزي آموزشی درسی کند و برنامه آن توسط شوراي برنامهمشخصی را دنبال می
 به تصویب رسیده است.

هفتـه امتحانـات    2هفته آمـوزش و   16تحصیلی شامل  سال نیمهر  سال تحصیلی): ترم (نیم -18
 پایانی است.

 8هفته و  6ترتیب شامل  هاي ترمی و پودمانی بهبازه زمانی که درشیوه آموزشدوره تابستان:  -19
 .هفته آموزشی به اضافه یک هفته مدت زمان امتحانات است

مهارتی خـاص را تعریـف    یکدیگراي از چند درس وابسته به هم که به همراه  مجموعه پودمان: -20
 نمایند. می
دانی ناپیوسـته، کارشناسـی   یکی از مقاطع تحصـیلی کـاردانی پیوسـته، کـار     :مقطع تحصیلی -21

ی، کارشناسی ناپیوسته در نظام آموزشی نظري یا یکـی از مقـاطع تحصـیلی کـاردانی فن ـ    پیوسته و 
 کارشناسـی   فنـاوري ارشـد و   اي، مهندسـی فنـاوري، مهندسـی   اي، کارشناسی حرفـه کاردانی حرفه

 اي ارشد در نظام آموزشی عالی مهارت و فناوري.حرفه
کـه بنـابر ضـوابط دانشـگاه بـه عنـوان       در مراکز واجد شرایط تدریس فراد ک از ایهر  مدرس: -22

 .شوند شناخته میعلمی ـ کاربردي مدرس 
گردد که در مهلت مقرر و بر اسـاس ضـوابط و مقـررات    اي اطلاق می شدهبه پذیرفتهدانشجو:  -23

 نماید.نام می جاري دانشگاه، پس از مراجعه حضوري در مرکز و احراز هویت ثبت
هـاي آموزشـی   آموزشی است که دانشجو به صورت تمام وقـت در فعالیـت   آموزش حضوري: -24

 کند.مرکز شرکت می
آموزشی است که بخشی از آن به صورت حضوري و بخشی از آن بـه   نیمه حضوري: آموزش -25

 شود.صورت غیرحضوري انجام می
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 هاي تحصیلی به شرح زیر است:یکی از دوره دوره: -26
هاي نظري و عملی است کـه دانـش، مهـارت و    اي از آموزشمجموعه ،دوره کاردانی فنی -26-1

 هـاي شـغلی ارتقـا    هـاي فنـی حـوزه   کارآمد و اثربخش در بخشنگرش دانشجو را براي ایفاي نقش 
تی در طیفـی از مشـاغل   ها در سطح تکنسینی و مبتنی بـر آمـوزش چنـدمهار   دهد. این آموزشمی

براساس مصوبات شـوراي برنامـه ریـزي آموزشـی درسـی      مجموع واحدهاي این دوره همگون است. 
 باشد. می علمی ـ کاربردي

هاي نظري و عملی است که دانش، مهارت اي از آموزشمجموعه ،ايهدوره کاردانی حرف -26-2
هایی در برداري، پشتیبانی تولید و عرضه خدمات، اجراي طرحهاي بهرهو نگرش دانشجو را در زمینه

دهـد.  هاي شغلی ارتقا میهاي مختلف حوزهاي در بخشمقیاس کوچک، انجام و ارائه خدمات حرفه
هاي مهارتی در طیفی از مشاغل همگون است که منجر به بالنـدگی  آموزش ها مبتنی براین آموزش

براسـاس مصـوبات شـوراي برنامـه ریـزي      مجموع واحدهاي ایـن دوره  شود. در یک حوزه شغلی می
 .باشد می آموزشی درسی علمی ـ کاربردي

هـاي نظـري و عملـی اسـت کـه دانـش،       اي از آموزشمجموعه ،دوره مهندسی فناوري -26-3 
ریـزي  سازي، اجرا و برنامـه هاي تحقیق، طراحی، نوآوري، بهینهارت و نگرش دانشجو را در زمینهمه

ها مبتنی بـر آمـوزش چنـدمهارتی در    دهد. این آموزشهاي شغلی ارتقا میهاي فنی حوزهدر بخش
مجموع واحـدهاي  شود. طیفی از مشاغل همگون است که منجر به بالندگی در یک حوزه شغلی می

 .باشد می براساس مصوبات شوراي برنامه ریزي آموزشی درسی علمی ـ کاربرديدوره این 
هاي نظري و عملـی اسـت کـه دانـش،     اي از آموزشمجموعه ،ايدوره کارشناسی حرفه -26-4

یـابی در  ریـزي، اجـرا و ارزش  هاي تحقیق، طراحی، توسعه، برنامـه مهارت و نگرش دانشجو در زمینه
 هـا مبتنـی بـر    دهـد. ایـن آمـوزش   ي، اجتمـاعی و اقتصـادي را ارتقـا مـی    هاي فرهنگی، هنـر بخش

هاي چندمهارتی در طیفی از مشاغل همگون است که منجر به بالندگی در یک حوزه شغلی آموزش
براساس مصوبات شوراي برنامه ریزي آموزشی درسـی علمـی ـ    مجموع واحدهاي این دوره شود. می

 .باشد می کاربردي
ساعت بـه منظـور مشـاهده و آشـنایی بـا       32ک درس یک واحدي عملی که طی ی کاربینی: -27

ولین پودمان به دانشجو ا اتحصیلی و ی سال نیمدر اولین صرفاً حوزه شغلی مرتبط با رشته مورد نظر 
   شود.ارایه می

هـاي اقتصـادي، واحـدهاي صـنعتی،     اي است که دانشجو بـا حضـور در بنگـاه   دوره کارورزي: -28
هاي علمی و فنی توان مهـارتی خـود   کشاورزي، فرهنگی و هنري ضمن استفاده از آموخته خدماتی،

ساعت اسـت.   480هر کدام به ارزش دو واحد و مجموعا  2و  1دهند. دروس کارورزي را افزایش می
   باشد.پایان دوره می 2دوم و زمان ارایه کارورزي  سال نیمپایان  1زمان ارایه کارورزي 
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ساعت) و  240واحد و 2(  1که شامل درس کارورزي  1پودمان کار در محیط  محیط:کار در  -29
 است. ساعت) 240واحد و 2( 2شامل درس کارورزي  2پودمان کار در محیط 

هاي کوتاه مدتی هسـتند کـه   دورههاي آموزش عالی تکمیلی بین سطوح تحصیلی:  دوره -30
ت، وري نیروي کار، افزایش دانش و مهاراي بهرهدر بین مقاطع تحصیلی آموزش عالی به منظور ارتق

کـار در محـیط کـار، کارگـاه و یـا      اي مطابق با فناوري روز، در شروع و یا حینشغلی و حرفه ارتقاي
هاي آموزشـی طراحـی و اجـرا    ها یا بستهها در قالب پودمانشود. این آموزشمراکز آموزش ارایه می

 شود.می
آمـوزش عـالی تکمیلـی بـین     هـاي   هـاي مهـارتی در دوره  ز آموزشاي امجموعهتک پودمان:  -31

دهـد.  هاي یک یا چند نقش شغلی را پوشش مـی سطوح تحصیلی که در قالب چند درس، توانمندي
 ساعت است. 480و حداکثر آن  160حداقل زمان آموزش آن 

ین سـطوح  آموزش عالی تکمیلی بهاي  هاي مهارتی در دورهاي از آموزشمجموعهتک درس:  -32
تحصیلی که توانایی انجام یک فرآیند کاري را مطابق استانداردهاي محیط واقعی کار پوشـش دهـد.   

 ساعت است. 100و حداکثر آن  30حداقل زمان این آموزش 
گردد که در یک دوره آموزش عالی تکمیلی بـین سـطوح   به شخصی اطلاق میپذیر : مهارت -33

 پذیري باشد.مهارت تحصیلی پذیرفته شده و داراي شماره
 باشد. می صهاي خاروش اجراي دوره به یکی از دو صورت حضوري و یا آموزششیوه اجرا:  -34
 گـردد کـه بـه صـورت    کـاربردي اطـلاق مـی   ـ   هـاي علمـی   بـه آمـوزش  هاي خاص: آموزش -35

ن هـاي نـوی  کار، بـا اسـتفاده از فنـاوري   غیرحضوري و یا ترکیبی از حضوري و غیرحضوري، در حین
 شود. ها و امکانات کارگاهی برگزار می ساز ها، شبیه آموزشی، امکانات محیط کار، استفاده از نمونه

 دانشجویان شاهد و ایثارگر: -36
 % و بالاتر)50فرزند(شهید، جاویدالاثر، آزاده، جانباز  -36-1
 % به بالا70جانباز -36-2
 تر)% و بالا50همسر(شهید، جاویدالاثر،آزاده جانباز -36-3
 % و بالاتر25جانبازان -36-4
 آزادگان(با حداقل شش ماه سابقه اسارت) -36-5
 % جانبازي و سه ماه سابقه حضور داوطلبانه در جبهه15جانباز با حداقل  -36-6
 رزمنده با حداقل سابقه حضور داوطلبانه شش ماه متوالی و یا نه ماه متناوب در جبهه -36-7
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 شرایط ورود
 .به شرح زیر است 2کارشناسی و 1هاي کاردانی ورود در دورهشرایط  -1ماده 

کشور و داشـتن شـرایط عمـومی ورود بـه     ـ مجاز بودن به تحصیل از نظر قوانین و مقررات جاري 1
 آموزش عالی، برابر مصوبات شوراي عالی انقلاب فرهنگی.

 مصوبات وزارت. احراز توانمندي علمی مطابق -2
مـورد تأییـد وزارت آمـوزش و     وره متوسطه از داخـل یـا خـارج کشـور    داشتن گواهینامه پایان د ـ3

بـراي  مصوبات شوراي عالی انقـلاب فرهنگـی)   هاي حوزوي (مطابق  برابر آن براي آموزشیا  پرورش
 ورود به مقطع کاردانی.  

یا وزارت بهداشـت،   علوم، تحقیقات و فناوريیید وزارت أمورد تکاردانی  مقطعداشتن گواهینامه  -4
 .کارشناسی ناپیوسته مقطعدرمان و آموزش پزشکی براي ورود به 

زمان سـنجش آمـوزش کشـور و براسـاس     ارشناسی از طریق سـا /کهاي کاردانیش در دورهـ پذیر 5
 .پذیرد صورت می ناممندرجات دفترچه راهنماي ثبت

کـاربردي   -کـاربردي در مراکـز آمـوزش علمـی     -شدگان دانشگاه جامع علمی نام از پذیرفته ثبت -6
 گیرد. صرفاً بر اساس دستورالعمل ابلاغی معاونت سنجش، خدمات آموزشی و دانشجویی صورت می

و فضلاي حوزه علمیه که بر اساس مدرك صادر شده مدیریت حوزه علمیـه، دوره   طلاب -1 تبصره
آموختگـان دوره کـاردانی و   از کلیـه مزایـاي علمـی دانـش     ترتیـب  اند، به  سطح یک و دو را گذرانده

 .برخوردار خواهند بود  کارشناسی دانشگاه
 بایست کارشناسی میهاي  دارندگان مدارك بین مقطعی (کاردانی) براي شرکت در دوره -2تبصره 
واحـد دروس عمـومی و مـابقی از سـایر      10واحد درسی گذرانده شده  (شـامل حـداکثر    68از بین 

 یا بالاتر باشد. 12دروس دوره) را با نمره قبولی گذرانده و میانگین کل دروس گذرانده وي 
کارشناسـی  هاي  دوره براي شرکت در 31/6/86دارندگان مدرك کاردانی با تاریخ بعد از  -3تبصره 

 باشند. 12معدل  حداقل باید دارايناپیوسته 
نامـه  ، چنانچه واجد شـرایط آیـین  1381دارندگان مدارك معادل تا ورودي انتهاي سال  -4 تبصره
باشـند، در صـورت پـذیرش در     وزارت علوم، تحقیقـات و فنـاوري  28/5/92مورخ  77633/2شماره 

بـوده و قبـولی در آزمـون جـامع دارنـدگان مـدارك معـادل در        مقاطع بالاتر مجاز به ادامه تحصیل 
مدارك داخلی کلیه مراکز و موسسات اعم از دانشگاه امـام   سازمان سنجش ملاك عمل نخواهد بود.

                                                 
 باشد. می "کاردانی فنی"و  "اي کاردانی حرفه"،  "ردانی ناپیوستهکا"هر یک از عبارات  "کاردانی "منظور از عبارت ١
مهندسـی   "و  "اي کارشناسـی حرفـه   "،  "کارشناسـی ناپیوسـته   "هر یک از عبـارات   "کارشناسی "منظور از عبارت ٢

 باشد. می "فناوري
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حسین(ع)، نیروي انتظامی، دانشگاه پلیس، سپاه پاسداران، مالک اشتر، امام علی(ع)، دانشگاه صدا و 
... غیرقابـل قبـول   و موسسه بانکداري، سازمان مدیریت صنعتی 1377هاي بعداز سال  سیما، ورودي

 است.
شـوراي گسـترش آمـوزش     با مجـوز  هايآن عده از دارندگان مدرك معادل که در دوره -5تبصره 

هـاي   در رشـته  اند اجازه دارندهاي مصوب وزارت گذرانده اي درسی دوره را برابر برنامههعالی، برنامه
 و در صورت قبولی، ادامه تحصیل دهند. یندمقاطع بالاتر شرکت نما

هاي فاقد مجوز شـوراي   که در دوره 4 آن عده از دارندگان مدرك معادل مشمول تبصره -6تبصره 
هاي درسی دوره مصـوب وزارت علـوم را    اند، مشروط به اینکه برنامهگسترش آموزش عالی وارد شده

کت نماینـد. ایـن دسـته از افـراد تعـدادي درس      رعایت کرده باشند، اجازه دارند در مقطع بالاتر شر
 دانشـگاه   14/2/93/م مـورخ  5177/93جبرانی بـر اسـاس بخشـنامه معاونـت آموزشـی بـه شـماره        

 گذرانند.می

 نامثبت
و  نـام ثبـت شـود، بـراي    که توسط دانشگاه اعـلام مـی   یدر مهلت است موظف هشد پذیرفته -2ماده 

سال تحصیلی  در نخستین نیم نامثبتد. عدم مراجعه براي ایمراجعه نم به مرکز مربوط انتخاب واحد
 .پس از اعلام نتایج، انصراف از تحصیل تلقی خواهد شد

نام و انتخاب واحد در مهلت مقرر و پس از احراز هویت و ارایـه  پذیرفته شده پس از ثبت -1تبصره 
ویان مرکز، این دسته از افراد نام به عنوان دانشجو تلقی شده و ملاك آخرین آمار دانشجمدارك ثبت

بایست در سـامانه جـامع آموزشـی دانشـگاه ثبـت      خواهند بود. بدیهی است اطلاعات دانشجویان می
 گردد.

نـامی هـر دوره کـه    هاي ثبتشدگان را بر اساس دستورالعملمرکز موظف است پذیرفته -2تبصره 
هرگونـه ثبـت نـام خـارج از ایـن       گردد، ثبـت نـام نمایـد.   توسط معاونت سنجش دانشگاه اعلام می

 گردد. می دستورالعمل کان لم یکن تلقی
 سـال  نـیم شـدگانی کـه در اولـین    گیري در مورد ثبت نام آن دسـته از پذیرفتـه  تصمیم -3 تبصره

در صورت تمدید دوره، در همان مرکز یا سایر مراکز و امکـان   نمایند،تحصیلی به مرکز مراجعه نمی
، بر عهده شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه است. لـذا  ارائه مدارك مستدل باارایه واحدهاي درسی، 

این دسته از افراد مادامی که به عنوان دانشجوي مرکز شناخته نشوند، جزو آمار دانشجویان سـامانه  
 سـال  نـیم جامع آموزشی مرکز محسوب نخواهند شد. شوراي آموزشی مرکـز موظـف اسـت در هـر     

را در سامانه به روزرسانی نموده و به شـوراي آموزشـی و کمیسـیون    آخرین آمار رسمی دانشجویان 
 بررسی موارد خاص استانی و معاونت سنجش دانشگاه اعلام نمایند.  
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تحصیلی بدون کسب اجازه از مرکـز، انصـراف از    سال نیمعدم انتخاب واحد دانشجو در هر  -3ماده 
 شود.تحصیل محسوب می

لت معالجات پزشکی ناشی از صدمات جنگ نتوانـد در مهلـت   دانشجوي جانبازي که به ع -تبصره 
یـک   دت مذکور حداکثر بیش از مـدت زمـان  که م ، درصورتینمایدمراجعه انتخاب واحد مقرر براي 

 .دتواند انتخاب واحد نمای دانشجویان شاهد و ایثارگر دانشگاه میامور  ستادیید أبا ت ،نباشد سال نیم

 راهنماي آموزشیمدرس 
بر اساس دستورالعمل راهنماي آموزشی مصوبه شوراي مرکز موظف است  شوراي آموزشی -4ماده 

مدرسان مرتبط  مدرس یابراي هدایت تحصیلی دانشجو از زمان پذیرش، تخصصی آموزشی دانشگاه 
 راهنماي آموزشی تعیین و اعلام کند.مدرس با رشته تحصیلی را به عنوان 

 زمانتحصیل هم
هاي غیرحضوري کـه منتهـی بـه     تواند در دوره این مجموعه مقررات می دانشجوي مشمول -5ماده 

بـه دانشـجویان    .زمان تحصـیل کنـد  شود، مطابق مصوبات مربوط به صورت هم مدرك تحصیلی می
 گیرد.هاي غیرحضوري معافیت تحصیلی تعلق نمیدر دورهمشمول 
صـوبات شـوراي هـدایت    زمان دانشجویان استعدادهاي درخشان بر اسـاس م تحصیل هم –1 تبصره

 شود. استعدادهاي درخشان وزارت انجام می
 هـا در صـورت نداشـتن منـع قـانونی از نظـر وظیفـه عمـومی        دانشجویان کلیه دانشـگاه  -2تبصره

 این دانشگاه نیز تحصیل نمایند. غیرحضوري هايهروزمان در دتوانند به طور هممی 
باشـد و منجـر بـه     ز آمـوزش ممنـوع مـی   تدریس و تحصیل همزمان مدرسـان در مرک ـ  – 3 تبصره
 سازي کد مدرس خواهد شد. غیرفعال
 باشد. تحصیل همزمان به اشتغال کارکنان شاغل در مرکز آموزش ممنوع می -4 تبصره

 واحد درسی
 شود.انجام می و به زبان فارسی مبتنی بر نظام واحدي  دانشگاه هاي ترمی شیوه آموزش در -6ماده 

ختیار دارد در صورت توانایی، برنامه درسی مصوب شوراي عـالی برنامـه ریـزي    دانشگاه ا -1تبصره 
آموزشی را منحصراً براي دانشجویان خارجی در صورتی که به حدنصاب لازم بـراي تشـکیل کـلاس    

 برسد با رعایت ضوابط و مقررات مربوط، به زبان انگلیسی ارایه نماید.
المللی دانشگاه بر اسـاس مصـوبات   بینکاربردي علمی ـ  روش تدریس در مراکز آموزش  -2تبصره 
 تخصصی آموزشی دانشگاه خواهد بود. شوراي



 جموعه قوانین و مقررات آموزشی م  
 

25

در دوره آموزش پودمانی، ارزش آموزشـی هـر درس بـا تعـداد واحـد آن درس و ارزش       -3تبصره 
ریـزي   هاي مصوب وزارت یا شوراي برنامـه  هاي ارائه درس، براساس برنامه اجرایی آن با تعداد ساعت

 شود. می ارزشیابیدانشگاه، علمی ـ کاربردي درسی  آموزشی و
 به شـرح جـدول زیـر     ها کلاستعداد دانشجویان در ،ه دروسئبه منظور حفظ کیفیت ارا -4تبصره 

 باشد.  می
 

 حداکثر تعداد نفرات در هر کلاس درس
 40 عمومی

 35 پایه
 30 تخصصی

 16 عملی
ا و جلسات کلاس است. هـر نـوع الـزام بـه تعیـین      مکان کلاس تابعی از محتوا، فعالیته -5تبصره 

 کلاس بر اساس متغیرهاي دیگر از جمله ورودي، میزان معدل، نوع تعهد، قومیت ممنوع است.

 سال تحصیلی
هفتـه آموزشـی و دو هفتـه امتحانـات      16شامل  سال تحصیلی دو نیماز  هر سال تحصیلی -7ماده 
 آموزشی و یک هفته امتحانات پایان دوره تشکیل شده هفته 6که شامل  تابستانییک دوره و  پایانی

 .تاس
ابسـتانی جـزو مـدت آمـوزش محسـوب      سـال یـا پایـان دوره ت    مدت امتحانات پایانی نیم -1تبصره 

 .شود نمی
التدریس مدرس محسوب امتحان الزامی بوده و جزو ساعات حق حضور مدرس در جلسه -2تبصره

سه امتحان الزامـی اسـت و در صـورت عـدم توانـایی      حضور مدرس در جلخواهد شد. بدیهی است 
رسانی گردد تا به تشخیص حوزه امتحانات اطلاع بایست یک روز قبل از آزمون به رییس حضور، می

 معاون و یا مدیر آموزشی مرکز مدرس دیگري جایگزین مدرس مربوط گردد.
براساس تقویم آموزشی  حدانتخاب وا هنگامدر بایست میامتحانات  برگزاري زمان دقیق -3تبصره 

برنامـه ریـزي   توسط مراکـز   ابلاغی از سوي نایب رییس شوراي آموزشی و معاونت سنجش دانشگاه،
  شده و به دانشجویان اعلام شود.

در صورت نیاز به برگزاري کلاسهاي جبرانی، مرکـز موظـف اسـت کلاسـهاي جبرانـی را      ـ 4 تبصره
برگزار و به اتمام رساند. بدیهی است برگـزاري هرگونـه    حداکثر تا یک هفته قبل از شروع امتحانات

 باشد.کلاس جبرانی در مدت زمان امتحانات ممنوع می
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 تقویم آموزشی
تحصـیلی توسـط شـوراي تخصصـی آموزشـی       سـال  نیمو یا تقویم آموزشی براي هر سال  -8ماده 

گـردد.  سازي میادهغ و در سامانه جامع آموزشی پیابلا معاون سنجشو توسط  مصوب شدهدانشگاه 
اجـراي دقیـق تقـویم     الاجراسـت. لازمشـوراي آموزشـی مرکـز    ن توسـط  بدیهی است رعایت مفاد آ

 کــز محســوب اشــوراي آموزشــی مر عملکــرد هــاي ســنجش و ارزیــابیآموزشــی یکــی از شــاخص
 گردد.می

 در مورد برنامه درسی شوراي آموزشی مرکزحدود اختیارات 
آموزشـی و   ریـزي  شـوراي برنامـه  درسـی مصـوب   آموزشی و هاي  هبرنام ف استموظ مرکز -9ماده 

واحـد   .داجرا نمای ـاست،  اي که پذیرش دانشجو داشتهبراي دورهرا  دانشگاهعلمی ـ کاربردي  درسی 
 را بـه تفکیـک و بـه طـور مشـخص طـی        سـال  نـیم استانی موظف است دروس قابل ارایه براي هـر  

بندي در فایل اکسل، در پروفایـل  ستان دریافت و پس از جمعبندي زیر از کلیه مراکز واقع در ازمان
 قرار دهد. طبق جدول زیر سامانه جامع آموزشی دانشجویان

 

گیري و  تاریخ استان(ویژه گزارش تاریخ مرکز سال نیم
 درج در پروفایل دانشجویان)

 اول سال نیم
از اول اردیبهشـــت تـــا 

 نیمه اردیبهشت
ور براي از نیمه اردیبهشت تا آخر شهری

 دانشجو قابل رویت باشد.

 از اول آبان تا نیمه آبان دوم سال نیم
از نیمه آبان تا آخر بهمن براي دانشجو 

 قابل رویت باشد.

 از نیمه فروردین دوره تابستان
از نیمــه خــرداد تــا آخــر مــرداد بــراي 

 دانشجو قابل رویت باشد.

 
تخصصـی آموزشـی دانشـگاه کـه بـه      مرکز آموزش موظف است کلیه مصـوبات شـوراي    -1تبصره 

 گردد را دقیقا اجرا نماید.  کز ابلاغ میاواحدهاي استانی و مر
هـاي مرکـز بـر    بندي براي تمـامی رشـته  هاي آموزشی مرکز موظفند آرایش و ترمگروه -2تبصره 

نیـاز و   د واحدهاي درسی، نـوع واحـدها، پـیش   اساس سرفصل مصوب، در یک جدول که شامل تعدا
است را تهیه نموده و پس از تصـویب در شـوراي آموزشـی مرکـز جهـت اجـرا بـه معـاون         نیازي  هم

آموزشی و مدیران گروه ابلاغ نمایند. مرکز آموزش موظف است در بدو ورود دانشجویان یک نسـخه  
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از جدول مربوط به رشته مورد نظر را در اختیار آنان قرار دهـد، تـا دانشـجویان از تعـداد واحـدهاي      
 نیازي دروس اطلاع حاصل نمایند.نیازي و همآنها و همچنین پیشدرسی و نوع 

هـاي دروس مصـوب را مـورد    شوراي آموزشی مرکز موظف است رعایت کلیـه سرفصـل   -3تبصره 
ن آموزشی جهت سال تحصیلی  به مدرساسنجش و ارزشیابی قرار داده و تذکر لازم را قبل از هرنیم

 بایسـت بـر نحـوه اجـراي    مچنـین شـوراي آموزشـی مـی    ارایه دروس برابر سرفصل درسی بدهـد. ه 
نظارت کامل داشته علمی ـ کاربردي  ریزي درسی هاي آموزشی و درسی مصوب شوراي برنامهبرنامه

اعـلام   و کمیسیون بررسی موارد خاص واحد اسـتان و گزارش نحوه اجراي آن را به شوراي آموزشی 
 نماید.

تیار دارد حداکثر ده درصد از واحدهاي درسی هـر  شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه اخ -4تبصره 
دروس مجموعه معارف اسلامی و فارسـی عمـومی بـه     اولویت دروس پایه و عمومی به جز دوره را با

صورت الکترونیکی(مجازي) با تاکید بر محتواي الکترونیکی و رعایـت اسـتانداردهاي مصـوب وزارت    
 ارایه نماید.

 ،نگـردد و درس مـردودي   آن درسبه کسب نمـره قبـولی در    چنانچه دانشجویی موفق -5تبصره  
زمـان هـر دو درس   طور هم هتواند ب میبا موافقت شوراي آموزشی مرکز نیاز درس دیگري باشد،  پیش

 د.نمای را انتخاب
نیـاز (تقـدم و    تحصیلی، از رعایت مقـررات مربـوط بـه پـیش     سال نیمدانشجو در آخرین  -6تبصره 

 .تاخر) دروس معاف است

 ساعات حل تمرین
کاردانی مقاطع  ازتوانند در صورت لزوم، به تشخیص گروه آموزشی، درهر رشته  میمراکز  -10ماده 

، در بـدون دریافـت شـهریه    ساعت به عنوان حل تمرین به ساعات تدریس رشته 10و کارشناسی تا 
 .دفزاینابی سال هر نیم

یابی شـوراي آموزشـی   ش ـارزسـنجش و   هايبرگزاري ساعات حل تمرین یکی از شاخص -1تبصره 
 گردد.مرکز محسوب می

به منظور تقویـت و ارتقـاي سـطح بنیـه علمـی دانشـجویان شـاهد و        مرکز موظف است  -2تبصره
 نماید.هاي تقویتی برگزار  دانشجویان شاهد و ایثارگر، کلاس ستاد شده طبق برنامه تنظیم ،ایثارگر

 تعداد و محتواي واحدهاي درسی
 مقـاطع یـک از   هـر  در در شـروع تحصـیل  بـراي گذرانـدن    داد واحـدهاي درسـی لازم  تع -11ماده 

دانشـگاه  علمی ـ کـاربردي   آموزشی و درسی  ریزي شوراي برنامه بر اساس سرفصل مصوبتحصیلی 
همـین مجموعـه، قبـل از     9 مـاده  . تعداد و عناوین واحدهاي درسی طبق زمانبندي جـدول  است
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هـاي آموزشـی   اساس برنامه پیشـنهادي مصـوب گـروه    حصیلی، برت سال نیمشروع انتخاب واحد هر 
توسط مدیران گروه آموزشی به شوراي آموزشی مرکز ارسال و پس از تصویب در ایـن شـورا جهـت    

گردد. معاون آموزشی مرکز و یا هـر عنـوان مشـابه دیگـر آن     اجرا به مدیران گروه آموزشی ابلاغ می
تحصـیلی بـه دبیرخانـه شـوراي      سـال  نـیم ربوطـه در هـر   ناظر بر حسن اجراي آن بوده و گزارش م

 نماید.  ارسال می خاص واحد استان آموزشی و کمیسیون بررسی موارد
بـا   واحـد درسـی   20و حـداکثر   12حداقل  ،سال تحصیلی تواند در هر نیم هر دانشجو می -12ماده 

 نماید.انتخاب  رعایت آخرین ضوابط و مقررات آموزشی دانشگاه
واحـد درسـی بـاقی     24آموختگی، حـداکثر  آخر براي دانش سال نیمنانچه دانشجو در چ -1تبصره 

واحد درسی اخـذ   24تواند تا  باشد، می 10داشته باشد، به شرطی که میانگین کل نمرات وي بالاي 
 نماید.

میـانگین کـل    ،واحـد درسـی   12ل تحصـیلی بـا حـداقل    سـا  دانشجویی در یک نیم اگر -2تبصره 
واحـد   24سال بعد حداکثر تـا   نیم در آموزشی گروهمدیر  تاییدتواند با  می ،باشد 17نمراتش حداقل 

 نماید.درسی را انتخاب 
به تشـخیص   سال نیممانده دانشجو در پایان هر در صورتی که واحدهاي انتخابی یا باقی -3تبصره 
واحد درسی  12از  متردانشجو به ک ، بنا به دلایل و عذر موجه و خارج از ارادهمرکز آموزشی شوراي

تحصـیلی کامـل در سـنوات تحصـیلی وي      سـال  نـیم  به عنوان یک سال نیمبرسد، در اینصورت این 
) مـاده  همـین   2(موضـوع تبصـره    ، اما در مشروط شدن یا ممتاز شدن دانشـجو شودمحسوب می

مشـروط   شـد  12(به عبارت دیگر، در شرایط مذکور، اگر میـانگین دانشـجو کمتـر از     تاثیر است. بی
 ).شود و بالاتر شد ممتاز محسوب نمی 17نیست و اگر 

دانشجویان شاهد و ایثارگر دانشـگاه   ستادتواند با تشخیص  دانشجوي شاهد و ایثارگر می -4تبصره 
 .واحد انتخاب نماید 10تحصیلی حداقل  سال نیم 4 تا

 20ثارگر دانشگاه تـا سـقف   یید ستاد دانشجویان شاهد و ایأتواند با ت دانشجوي آزاده می -5تبصره 
نمرات کسب شده در  .صورت دوره فشرده گذرانده و امتحان دهد هواحد درسی از واحدهاي خود را ب

مذکور جزو سنوات تحصیلی دانشـجو محسـوب    سالنیممحاسبه گردیده ولی دانشجو، میانگین کل 
 .شود نمی

واحـد درسـی    4عنـوان جـایگزین   تواند به  می "تربیتی ضیافت اندیشه -دوره آموزشی" -6تبصره 
واحـد از گـروه دروس    2واحد از گروه دروس مبـانی نظـري اسـلام و     2عمومی در مقطع کاردانی (

هاي مبـانی نظـري اسـلام، انقـلاب      واحد از مجموعه گروه 4اخلاق اسلامی) و در مقطع کارشناسی( 
 شود.ته با منابع اسلامی) در نظرگرف اسلامی، تاریخ و تمدن اسلامی و آشنایی
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تواننـد دروس   هاي دینی (مسیحی، آشـوري، کلیمـی و زرتشـتی) مـی     دانشجویان اقلیت -7تبصره 
 معارف را از بین مجموعه دروس معارف بی هیچ محدودیتی انتخاب نمایند.

واحد نظري و به صورت اختیاري اسـت کـه    2به ارزش  "آشنایی با دفاع مقدس"درس  -8تبصره 
ــاردانی در زیر ــروه درس در مقطــع ک ــه گ و در مقطــع کارشناســی در  "اخــلاق اســلامی "مجموع

باشد. دانشـجویانی کـه ایـن درس را در دوره کـاردانی      می "انقلاب اسلامی"زیرمجموعه گروه درس 
 .اند، نباید آن را در دوره کارشناسی مجددا انتخاب نمایند گذرانده
تابستان، براي مراکز آموزشـی فاقـد    دورهریزي و اجراي دروس معارف اسلامی در برنامه -9تبصره 

 گروه معارف اسلامی مجاز نیست.
عنوان  درسی  16عنوان از میان  3ارایه دروس معارف اسلامی در دوره تابستان نباید بیش از  -9-1

 موجود باشد.
واحد) از معارف اسـلامی   2تواند در هر دوره تابستانی بیش از یک عنوان درسی (دانشجو نمی -9-2

 شـوراي  و تاییـد   گیري در موارد استثنایی به پیشنهاد مدیرگروه معارف اسلامیتصمیم کند. بانتخا
 آموزشی مرکز قابل انجام است.

توانند نسبت بـه اخـذ واحـد    کننده در طرح ضیافت اندیشه دانشجویی نمیدانشجویان شرکت -9-4
 .دروس معارف اسلامی در دوره تابستانی اقدام کنند

واحد براي دانشجویان الزامی است.  2ندن درس دانش خانواده و جمعیت به ارزش گذرا -10تبصره 
چنانچه دانشجویی در مقاطع تحصیلی قبلی، درس یک واحدي جمعیت و تنظیم خانواده را گذرانده 

 . باشد، لزومی به اخذ درس فوق نیست
سـاعت   32و بـه ارزش یـک واحـد عملـی     "تربیـت بـدنی  "هاي کاردانی درس در دوره -11تبصره 

به ارزش یک واحـد عملـی و    "1ورزش "هاي کارشناسی و در دوره "1تربیت بدنی"جایگزین درس 
با تشـخیص و   براي دانشجویان با شرایط خاص شود.می "2تربیت بدنی"ساعت جایگزین درس  32

و در دوره  "تربیـت بـدنی ویـژه    "در دوره کـاردانی   تایید پزشک معتمد سـازمان مرکـزي دانشـگاه   
 .گرددارایه می "ورزش ویژه"ارشناسی درس ک

ساعت به منظـور مشـاهده و آشـنایی بـا      32یک واحدي عملی که طی کاربینی درس  -12تبصره 
تحصیلی و یا اولین پودمان به دانشـجو   سال نیمدر اولین فقط حوزه شغلی مرتبط با رشته مورد نظر 

 شود.ارایه می
هـاي اقتصـادي، واحـدهاي    بـا حضـور در بنگـاه    یانجواي است که دانش ـکارورزي دوره-13تبصره 

هـاي علمـی و فنـی تـوان     صنعتی، خدماتی، کشاورزي، فرهنگی و هنري ضمن اسـتفاده از آموختـه  
 480هر کدام به ارزش دو واحد و مجموعـا   2و  1دهند. دروس کارورزي مهارتی خود را افزایش می

 باشد.پایان دوره می 2وم و زمان ارایه کارورزي د سال نیمپایان  1ساعت است. زمان ارایه کارورزي 
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ساعت) و پودمـان   240واحد و 2(  1که شامل درس کارورزي  1پودمان کار در محیط  -14تبصره 
 است. ساعت) 240واحد و 2( 2شامل درس کارورزي  2کار در محیط 

و دانشـجو  هاي پودمان عمومی به صـورت جداگانـه قابـل ارائـه اسـت       هر یک از درس -15تبصره 
 ها بگذراند. تواند دروس این پودمان را همراه با سایر پودمان می
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 دوره تابستان
 .واحد درسی است 6تابستانی حداکثر  دورهتعداد واحدهاي انتخابی در  -13ماده 

آموختـه شـود، بـا تاییـد     واحد درسـی دانـش   8در شرایط خاص که دانشجو با گذراندن  -1تبصره 
 تابستان اخذ نماید. دوره تواند واحدهاي مذکور را درمیشوراي آموزشی مرکز، 

اسـتفاده   13  مـاده  1و تبصـره   12 مـاده   1تواند از مفـاد تبصـره   زمان نمیدانشجو هم -2تبصره 
 نماید.

هـاي مشـترك،   مهـارت  عبارتنـد از : دروس عمـومی،   تابستان دورهدروس قابل ارائه در  -3تبصره 
نیـاز   دروسی که دانشجو موفق به کسب نمره قبولی نشـده و پـیش  و  کار در محیط، پروژه، ورزيکار

 .گردد میآموخته ها دانش سایر دروس بوده همچنین دروسی که دانشجو با اخذ آن
ممنـوع اسـت و رعایـت سرفصـل درسـی       2و کارورزي  1زمان دروس کارورزي اخذ هم -4تبصره 

 الزامی است. نیازي)نیاز و هممصوب (پیش
 باشد.  پذیر نمی کاربینی، کارورزي و پروژه امکان همان شدن در دروسم -5تبصره 

 درس معرفی به استاد
آموختگی حـداکثر دو درس   تحصیلی براي دانش سال نیمدر آخرین که دانشجو  در صورتی -14ماده

نظري براي فراغت از تحصیل داشته باشد، با تایید شوراي آموزشی مرکز و با رعایت سقف واحدهاي 
خـارج از تـاریخ امتحانـات    توانـد   ) مـی 13 ماده  1و تبصره  12 ماده  1(موضوع تبصره  سال نیمآن 

 امتحان آن درس را از طریق معرفی به استاد بگذراند. ،اعلام شده در تقویم آموزشی
ریـزي نماینـد تـا هـیچ یـک از      بندي دانشـجویان برنامـه  مدیران گروه به نحوي براي ترم -1تبصره 

 عملی براي ارایه به صورت معرفی به استاد در پایان دوره باقی نماند.   ـیا نظري  دروس عملی و
دانشجو موظف است پس از اطمینان از گذراندن کلیه دروس دوره، تقاضاي خـود را بـه    -2تبصره 

آموزش مرکز تحویل نماید. مرکز آموزش پس از ثبت کلیه نمرات دروس دانشجو در سـامانه جـامع   
بـه ثبـت دروس    14 مـاده لیه سوابق تحصیلی و محـرز شـدن موضـوع    که و بررسی آموزشی دانشگا

نماید. در غیر این صورت دانشجو ملـزم بـه گذرانـدن مجـدد      معرفی به استاد دانشجو در سامانه می
نامه و مقررات آموزشـی   مانده سرفصل مطابق آیین کلیه دروس باقی دروس معرفی به استاد به همراه

 .باشد مرکز می مدیر یا معاون آموزشیاست. مسئولیت اجراي آن به عهده  سال نیمدر اولین 
، دانشـجو را بـا   روز در صـورت احـراز شـرایط    7حداکثر ظرف مـدت   مرکز بایدآموزش  -3تبصره 

واجد شرایط معرفی نماید. نمره درس نیز باید  استادهماهنگی مدیر گروه و معاون آموزشی مرکز به 
به آموزش اعلام گردد. کلیه امور مربوط به معرفی به استاد  مدرسوسط روز ت 7حداکثر ظرف مدت 



 مجموعه قوانین و مقررات آموزشی  
 

32

نمـره اعـلام شـده     باید در سامانه جامع آموزشی دانشـگاه ثبـت شـود.   طبق تقویم آموزشی دانشگاه 
 نهایی و غیرقابل تغییر است.

درس موظف است در تاریخ اعلام شده و به طور رسمی با نظارت آموزشی مرکـز   مدرس -4تبصره 
اقـدام و نمـره و برگـه امتحـان      )به صورت کتبـی (نسبت به برگزاري امتحان درس معرفی به استاد 

اي کـه آمـوزش بـا     دانشجو را به دایره امتحانات مرکز تحویل دهد. دانشجو موظف است طبق برنامه
 کند نسبت به شرکت در جلسه امتحان اقدام نماید. مشخص می مدرسهماهنگی 

جو در امتحان درس معرفی به استاد غیبت نمایـد یـا نمـره قبـولی کسـب      چنانچه دانش -5تبصره 
نکند، غیبت یا نمره مردودي در سامانه جامع آموزشی دانشگاه درج و در سوابق تحصـیلی وي ثبـت   

تواند بـه اخـذ مجـدد درس بـه صـورت معرفـی بـه اسـتاد و          خواهد شد. در این شرایط دانشجو می
گونه دانشجویان تا زمانی که مشـکل سـنوات یـا مشـمولیت      این پرداخت شهریه مجدد اقدام نماید،

نظام وظیفه نداشته باشند، امکان اخذ درس، به صورت معرفی به استاد مجـدد بـا پرداخـت شـهریه     
 مربوط را دارند.

دانشجوي معرفی به استاد، ملزم به پرداخت شهریه ثابت و شهریه متغیر برابـر مصـوبات    -6تبصره 
 باشد. دانشگاه می

 جبرانی دروس
گذرانـدن آن  مرکـز  آموزشـی   شوراي گروه آموزشی و تایید تشخیص هبدروسی است که  -15ماده 

براي رفع کمبود دانش یا مهـارت دانشـجو، در آغـاز دوره تحصـیلی مربـوط ضـروري اسـت. تعـداد         
کارشناسـی   واحدهاي جبرانی، با تشخیص گروه آموزشی و تایید شوراي آموزشی مرکـز بـراي دوره  

باشد و نمره درس جبرانـی در میـانگین    میاز بین دروس سرفصل مصوب  واحد 6اپیوسته حداکثر ن
   شود. و کل محاسبه نمی سال نیم

 طول دوره
 .سال است 2کاردانی و کارشناسی ناپیوسته  مقاطعمدت مجاز تحصیل در حداکثر  -16ماده 
پودمـانی   وسـته یناپ یکارشناسو  یکاردان یلیدر مقاطع تحص لیحداکثر مدت مجاز تحص -1تبصره

  در منـدرج  دروس و هـا  پودمـان  یسال است. دانشجو موظف است در مدت سنوات مقرر تمـام  5/2
 .بگذراند را مصوب سرفصل
 هاي کـاردانی پودمـانی کـه از معافیـت تحصـیلی اسـتفاده       آن دسته از دانشجویان دوره -2تبصره 

 ادامه دهند. سال به تحصیل 6توانند تا سقف می ،نمایندنمی
براي دانشـجویانی کـه حـداکثر مـدت      سال نیمتا دو موافقت با افزایش سنوات تحصیلی  -3تبصره 

است و ادامه تحصیل آنان از نظـر مقـررات     بر مقررات آموزشی به پایان رسیدهمجاز تحصیل آنان برا
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د خـاص واحـد   مت نظام وظیفه منع قانونی ندارد، در اختیار کمیسیون بررسـی مـوار  آموزشی و خد
گیري بـه   براي تصمیم سال نیمموافقت با افزایش سنوات تحصیلی بیش از دو باشد، ولیکن  استان می

 گردد. شوراي بررسی موارد خاص دانشگاه ارجاع می
دانشجویانی که به دلایل موجه با ارایـه مـدارك مسـتدل     موافقت با بازگشت به تحصیل -4تبصره 

و مشکلی از نظر نظام وظیفـه  اند نکردهو ادامه تحصیل مراجعه  حدانتخاب واحداکثر یک سال براي 
(مـدت غیبـت ایـن قبیـل      .باشـد  مـی موارد خاص واحد اسـتان  ، در اختیار کمیسیون بررسی ندارند

موافقت با بازگشـت بـه   لازم به ذکر است  شود.) میندانشجویان جزو سنوات تحصیلی آنان محسوب 
مـدت  از (صـرف نظـر    باشـد   سال عدم مراجعه داشته از یک  بیشاین قبیل دانشجویان که  تحصیل

 باشد. شوراي بررسی موارد خاص دانشگاه می در اختیار وقفه تحصیلی)
معدل دانشجویانی کـه برابـر قـوانین و مقـررات      جبرانتحصیلی براي  سالنیمیک ارایه  -5تبصره 

واحـد از   20تا سـقف   اند دهمجاز نش در طول دوره تحصیل 12آموزشی موفق به کسب میانگین کل 
ندارنـد،  و مشکلی از نظر نظام وظیفه و مشـروطی  گذرانده است  12دروس دوره که با نمره کمتر از 

 .باشد می موارد خاص واحد استانبررسی  کمیسیوندر اختیار 

 حضور در جلسات درس و امتحان
 .الزامی استو عملی اعم از نظري حضور دانشجو در تمام جلسات مربوط به هر درس  -17ماده 
غیبت داشـته   سال نیمو یا در جلسه امتحان پایان  هجلس 3 اگر دانشجو در درسی بیش از -1تبصره

باشد، با تشخیص شوراي آموزشی مرکز، آن درس حذف خواهد شد. در این صورت رعایت حدنصاب 
مل جزو سنوات تحصـیلی وي  کا سال نیمبراي دانشجو الزامی نیست ولی  سال نیمواحد در طول  12

غیبت داشته باشد، اجازه حضور در جلسه  هجلس 3شود. اگر دانشجو در درسی بیش از  محسوب می
مرکز آموزش موظف است در صـورت غیبـت بـیش از حـد     معاون یا مدیر آموزشی امتحان را ندارد. 

ده و غیبـت صـورت گرفتـه را    مربوطه اقدام نمـو  سال نیممجاز دانشجویان، نسبت به حذف درس از 
قبل از زمان امتحانات در سامانه جامع آموزشی درج نماید و گزارش حضور و غیاب دانشجویان را به 

 گیري به شوراي آموزشی مرکز ارایه نماید.صورت ماهیانه جهت بررسی و تصمیم
موزشی مصـوب  بر اساس تقویم آاعلام شده  تواند تا مهلت درصورت اضطرار، دانشجو می -2تبصره 

تـا دو هفتـه قبـل از    خـود را  صرفا نظري هاي  ، فقط یکی از درسشوراي تخصصی آموزشی دانشگاه
د، مشروط بر آنکه اولاً غیبت نمایبا تأیید گروه آموزشی مربوط حذف ، سال نیمشروع امتحانات پایان 

داد واحدهاي باقیمانده وي از مجموع ساعات آن درس نباشد و ثانیاً، تعدانشجو در آن درس بیش از 
 .واحد کمتر نشود 12

نام، بخشی از یک پودمان را حذف یا بخشی دیگـر از یـک   تواند پس از ثبت دانشجو نمی -3تبصره 
تواند ظـرف مـدت دو هفتـه از آغـاز پودمـان، در مـورد حـذف         پودمان را به آن اضافه نماید. اما می
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شرط ورود به پودمان جدید اقـدام نمایـد. در ایـن صـورت     پودمان و انتخاب پودمان دیگر، با رعایت 
 مرکز در تغییر پودمان ضروري است. شوراي آموزشی موافقت
تحصیلی  سال نیمتواند دو درس خود را تا دوهفته به پایان  دانشجوي شاهد و ایثارگر می -4 تبصره

 .متر نشودواحد ک 10مانده او از  حذف نماید، مشروط بر اینکه تعداد واحدهاي باقی
هـاي  معاون و یا مدیر آموزشی مرکز موظف است به منظور رصد کیفیت آموزشـی دوره  -5تبصره 

مرکز مربوط و نحوه اجراي آن، گزارش حضور و غیاب کل دانشجویان و کمیـت تشـکیل کلاسـهاي    
درس را هر ماه به شوراي آموزشی مرکز و سپس به دبیرخانه شوراي آموزشی و کمیسـیون بررسـی    

استان اعلام نماید. معاون یا مدیر آموزشی مرکز موظف به نظارت بهینه بـر نحـوه   واحد ارد خاص مو
باشد. اگر به ضرورتهایی یک کلاس توسط مـدرس تشـکیل نشـود بـا همـاهنگی      تشکیل کلاسها می

معاون آموزشی برگزاري آن کلاس باید در دستور کار قرار گیرد. لازم اسـت حتـی تمـام کلاسـهاي     
 ول تعطیلی رسمی در بازه زمانی همان نیم سال جبران شود. درس مشم

تشکیل کلاس درس براساس نوع و تعداد واحـد درس الزامـی اسـت. اسـتفاده کامـل از       -6تبصره 
دقیقه بـراي   60زمان درس براساس مقررات مربوط با لحاظ اینکه در دروس نظري با توزیع حداقل 

دقیقه استراحت) در نظـر   10یقه زمان مفید کلاس + دق 50آموزش در کلاس براي هرواحد نظري (
نوع کـاهش طـول زمـان کلاسـها در برنامـه زمانبنـدي روزانـه و         گرفته شده است. بدیهی است هر

 16هفتگی ممنوع است. یک واحد درسی یعنی میزان درسـی اسـت کـه مفـاد آن بصـورت نظـري       
 120سـاعت، کـارورزي    48دانی ساعت، کارگاهی یـا عملیـات می ـ   32ساعت، عملی یا آزمایشگاهی 

 شود.سال تحصیلی یا دوره تابستانی و طبق برنامه مصوب درسی ارائه می ساعت در طول یک نیم
تحصیلی با درخواست کتبی دانشجو و  سال نیمدر شرایط خاص، حذف تمام دروس یک  -18ماده  

واحـد  ی مـوارد خـاص   تایید شوراي آموزشی مرکز و تایید نهایی شوراي آموزشی و کمیسیون بررس
 استان قبل از شروع امتحانات و با احتساب در سنوات امکان پذیر است.

چنانچه دانشجویی به دلیل بیماري قادر به حضور در جلسات امتحان نباشـد و تقاضـاي    -1تبصره 
سـاعت گـواهی و    48بایست حداکثر ظرف مـدت   می ،ترم را داشته باشدکل  حذف پزشکی درس یا

گیـري   تصـمیم ارائه نماید. مرکز را جهت تایید به مراکز بهداشتی و یا پزشک معتمد مدارك پزشکی 
 باشد. در این خصوص بر عهده شوراي آموزشی مرکز می

حـذف   و امضاي صورتجلسه حضور و غیـاب،  جلسه امتحان صورت حضور دانشجو در در -2تبصره 
 .باشد پذیر نمی انامک درس

مورد نظـر، بـراي دانشـجوي شـاهد و      سال نیمامه تحصیل در تشخیص قادر نبودن به اد -3 تبصره
مربوطه جزو  سال نیم. در این صورت، است دانشجویان شاهد و ایثارگر دانشگاهستاد بر عهده ایثارگر 

 .شود محسوب نمی حداکثر مدت مجاز تحصیل دانشجو
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ز صدمات جنـگ و  دلیل انجام معاینات پزشکی ناشی ا  هکه ب دانشجوي شاهد و ایثارگري -4تبصره
دانشجویان شـاهد  یید ستاد أشرکت نماید با ت سال امتحان پایان نیمثر از آلام گذشته نتواند در أیا مت

بعدي در امتحان آن درس شرکت نماید. در غیر  سال نیمتواند حداکثر تا پایان  می و ایثارگر دانشگاه
 سـال  نـیم اي درسـی در  واحـده  رعایت حـد نصـاب  و  این صورت درس یا دروس مذکور حذف شده

 .الزامی نیست
برگزاري امتحان مجدد به صورت انفرادي براي دانشجویانی که به دلیل سفر حج تمتـع   -5تبصره 
جهـانی امکـان حضـور در جلسـات     و  اي قـاره ، ، زایمان و شرکت در مسابقات در سطح ملـی و عمره

ك مثبته از مراجـع ذیصـلاح و بـا راي    با بررسی دقیق اسناد و مدارسال را ندارند،  امتحانی پایان نیم
 .بلامانع استاستان واحد نهایی شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی موارد خاص 

تشخیص موجه یا غیرموجه بودن غیبت دانشجوي شاهد و ایثارگر در جلسـات درس یـا    -6تبصره 
 .باشد می دانشجویان شاهد و ایثارگر دانشگاهستاد بر عهده امتحان 

ون آموزشی و یا مدیر آموزش مرکز موظف است که نسبت به حضور و غیاب مدرسـان  معا -19ماده 
هاي درسی اقدام نموده و گزارش تعداد جلسات حضور مدرسان را به صـورت ماهیانـه بـه    در کلاس

 شوراي آموزشی مرکز ارایه نماید.
صـرفا از  مرکز موظف است بـراي مراقبـت از جلسـات امتحـانی،      آموزشی معاونرییس یا  -تبصره

ــافی،          ــداد ک ــه تع ــنل ب ــود پرس ــدم وج ــورت ع ــد. در ص ــتفاده نمای ــز اس ــان مرک ــان هم  کارکن
اسـتان از  واحـد  مـوارد خـاص    بررسی شوراي آموزشی و کمیسیونرییس توانند با اخذ مجوز از می

کارشناسان و پرسنل داراي مدرك دانشگاهی شاغل در سایر مراکـز و موسسـات آموزشـی اسـتفاده     
 ذکر است در انتخاب کارکنان اجرایی دقت لازم مبذول گردد. نماید، شایان

 ارزیابی پیشرفت تحصیلی
توسط مدرس آن درس و بر اساس حضور و فعالیت ارزیابی پیشرفت دانشجو در هر درس  -20ماده 

شـود و بـه صـورت عـددي از صـفر تـا بیسـت        در کلاس، انجام تکالیف و نتایج امتحانات انجام مـی 
 شود.محاسبه می

الزامـی  ، عملـی  -و نظـري   نظـري سال براي هـر درس   پایان نیمکتبی برگزاري امتحان  -1 تبصره
 .است

دروس کارورزي، عملیات صحرایی، کار در عرصه و دروسی که در برنامـه درسـی    نمرات -2تبصره 
که به تشـخیص مـدرس و تاییـد گـروه آموزشـی مربوطـه        شود، در صورتی مصوب، با پروژه ارایه می

شود و قطعی شـدن نمـره    تحصیلی میسر نباشد، ناتمام تلقی می سال نیمها در طول یک  آن تکمیل
 .شودتبدیل می روز پس از امتحان درس به نمره قطعی 45ناتمام حداکثر تا 



 مجموعه قوانین و مقررات آموزشی  
 

36

اخـذ نمایـد، لازم    تابسـتان  دورهرا در آخـرین   2درس کارورزي  ،ترم آخر ي: چنانچه دانشجوتذکر
 شهریور ماه همان سال اعلام شود. 31ا تاریخ است نمره دانشجو حداکثر ت

مدت زمان امتحان براي دانشجویان جانباز، با توجه به وضعیت جسمی و روحی آنها بنـا   -3تبصره
برابـر مـدت زمـان     2امور دانشجویان شاهد و ایثارگر دانشگاه، حداکثر تـا   ستادبه تشخیص و اعلام 

 .معمول آن قابل افزایش است
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ساعت به منظور مشاهده و آشنایی  32واحدي عملی که طی  1عبارت است از یک درس  کاربینی:
 شود. تحصیلی دانشجو ارایه می سال نیمبا حوزه شغلی مرتبط با رشته موردنظر در اولین 

جتماعی و یـا  محیطی است شامل تمام عواملی که عملکرد یک بنگاه اقتصادي، ا محیط واقعی کار:
دهد و یک فعالیت اقتصادي، اجتماعی و یا فرهنگی مستقل بـه طـور   فرهنگی را تحت تأثیر قرار می

گیرد، به تولیـد محصـول و یـا    هایی که در این محیط صورت میگیرد. فعالیتکامل در آن شکل می
کننـدگان  یافـت گـردد و مشـتریان و یـا در   خدمات قابل ارایه به بازار و یا خدمات عمومی منجر مـی 

بایسـت   شناسند و در فرآیندهاي آن، اثرگذار هستند. این محیط میخدمات، محیط واقعی کار را می
 داراي مجوز فعالیت قانونی باشد.

شامل مجموعه بازدیدهایی است که با هدف درك و آشنایی دانشجو از  کار:مشاهده محیط واقعی
وره تحصـیلی و در قالـب درس کـاربینی از محـیط     حوزه شغلی مرتبط با رشته موردنظر، در آغـاز د 

هاي تولیدي، خـدماتی و صـنعتی و بـا مسـئولیت     هاي اجرایی و بخش واقعی کار با همکاري دستگاه
 شود. ها انجام میمراکز مجري دوره
کاربردي داراي مجوز تدریس و حداقل سه سـال تجربـه کـاري و     ـ  مدرس علمی مدرس کاربینی:

 باشد. ه موردنظر میآموزشی مرتبط با رشت
 دانشجویی که در حال گذراندن درس کاربینی است.  کاربین:

 اهداف درس کاربینی
 .آشنایی با مشاغل مرتبط با رشته تحصیلی )1
  .هاي منجر به تولید یا ارایه خدماتآشنایی با محیط واقعی کار، روند جریان کار و فعالیت )2
 .أموریت آن حوزه شغلیآشنایی با جایگاه شغلی موردنظر و نقش آن در م )3
 .آشنایی با موضوعات و مسایل شغل موردنظر مانند ایمنی، سختی و پیچیدگی کار )4
 .هاي مختلف محیط واقعی کار مانند: فرهنگی، اجتماعی و اقتصاديآشنایی با مولفه )5
 .هاي مورد نیاز براي احراز شغل مورد نظر آشنایی با شایستگی )6
آفرینی در آن  در حوزه شغل مرتبط با رشته تحصیلی و تحول ارتقاء انگیزه دانشجو براي فعالیت )7

 .از طریق آشنایی با مزایا و امتیازات حوزه شغلی

 وظایف مرکز آموزش
هـاي محلـی و   انجام هماهنگی و تعاملات لازم با دستگاه متقاضـی در جهـت شناسـایی قابلیـت     )1

 .اي منطقه
  .هاي در حال اجرایاز رشتهشناسایی محیط واقعی کار داراي مجوزهاي قانونی مورد ن )2



 جموعه قوانین و مقررات آموزشی م  
 

39

و ارسـال رونوشـت آن بـراي     مادههمین  2نامه با محیط واقعی کار احراز شده در بند انعقاد تفاهم )3
 واحد استانی

اول تحصیلی دانشجو بـه واحـد    سال نیممعرفی محیط واقعی کار مرتبط با هر رشته قبل از شروع  )4
 واست دوره در سامانه گسترش دانشگاهاستانی براساس محیط واقعی کار معرفی شده در درخ

 بینی کلیه تمهیدات اجرایی لازمریزي و پیشبرنامه )5
 تعیین و معرفی مدرسان مرتبط به واحد استانی )6
 توجیه مدرسان کاربینی در مورد نحوه بازدید از محیط کار )7
 کار توجیه کاربین در مورد نحوه بازدید از محیط واقعی کار و رعایت مقررات آموزشی و محیط )8
 اي مدرس و کاربینان پوشش بیمه )9

استفاده از افراد متخصص در محیط واقعی کار براي توجیه کاربینـان در محـیط واقعـی کـار در      )10
 صورت لزوم

 بررسی عملکرد مدرس کاربینی توسط مدیر گروه / معاون آموزشی )11
 معاون آموزشی از محیط واقعی کار در حین آموزش بازدید رییس/ )12
 مرتبط از محیط واقعی کار در حین آموزشبازدید مدیرگروه  )13
 تهیه گزارش لازم توسط مدیر گروه و ارایه آن به رییس/معاون آموزشی مرکز )14
 نظارت رییس/معاون آموزشی مرکز بر بازدیدهاي مدیران گروه از محیط واقعی کار   )15
 شده در این دستورالعملکنترل تشکیل جلسات بازدید کاربینی برابر ضوابط تعیین )16
 گزارش جامع و تحلیلی توسط مرکز آموزشی و ارایه آن به واحد استانی تهیه  )17
 هاي منعقد شده نامه رعایت ضوابط و مقررات محیط واقعی کار مطابق تفاهم )18
 رسیدگی به تخلفات احتمالی انضباطی دانشجویان در حین بازدید از محیط کار )19
 اربینیحفظ، نگهداري و بایگانی مستندات و سوابق آموزشی مرتبط با ک )20
 شدهبهبود کمی و کیفی برگزاري درس کاربینی با استفاده از تجربیات کسب )21
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 نامه تعهدات واحد بازدید شونده در قالب تفاهم
 اعلام مقررات و ضوابط محیط کار جهت بازدید به مرکز    )1
 فراهم نمودن شرایط و الزامات بازدید )2
 کننده   بازدید  ایت گروهتامین متخصص/خبره (هاي) مورد نیاز براي راهنمایی و هد )3

 وظایف واحد استانی
حصول اطمینان از ارایه برنامه هفتگی از طـرف مرکـز مجـري بـراي درس کـاربینی در سـامانه        )1

 جامع آموزشی دانشگاه
 حصول اطمینان از انتخاب مدرسان مناسب براي درس کاربینی بر اساس ضوابط )2
هـاي  وزشـی جهـت انطبـاق بـا برنامـه     شده توسط مراکز آمهاي واقعی کار معرفیبررسی محیط )3

 بازخوردهاي لازم درسی و استانداردها و ارایه
 برگزاري کارگاه توجیهی براي روساي مراکز آموزشی و مدرسان درس کاربینی )4
در صـورت عـدم معرفـی بـه موقـع       بررسی عملکرد مرکز در کمیتـه نظـارت و ارزیـابی اسـتان     )5

جلسـات   با مدرس و محیط کاربینی و ارسال صورتهاي کار و رعایت سایر ملاحظات مرتبط  محیط
 به دبیرخانه شوراي نظارت و ارزیابی دانشگاه

تشکیل تیم نظارتی زیر نظر کمیته نظارت و ارزیابی استان براي نظارت بر حسـن اجـراي درس    )6
 کاربینی

 بازدید از محیط واقعی کار در حین آموزش حسب مورد )7
 هاي لازمو انجام پیگیريهاي سازنده ارایه پیشنهادات و توصیه )8
 استفاده از متخصصین مرتبط در انجام بازدیدهاي نظارتی در صورت لزوم )9

هاي محیط واقعی کار در کلیه ابعاد و طـرح مـوارد   ارزیابی نهایی از هر مرکز در زمینه آموزش )10
 در کمیته نظارت و ارزیابی استان

 نشگاهارایه گزارش جامع و تحلیلی به دفتر نظارت و ارزیابی دا )11
 هاي بعديبررسی چگونگی اجراي این دستورالعمل توسط مراکز مجري براي درخواست دوره )12
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 نحوه اجرا
 ارایه برنامه هفتگی توسط مرکز آموزشی براي درس کاربینی در سامانه جامع آموزشی دانشگاه )1
 موزشیتحصیلی دانشجو توسط مرکز آ سال نیمارایه واحد درس کاربینی به دانشجو در اولین  )2
برگزاري جلسه اول با هدف تشریح درس، توضیحات کلی در خصوص رشته و برنامـه اجرایـی و    )3

بـه   "فـرم گـزارش کـاربینی   "آشنایی کاربینان با اصول اولیه کار و نیز چگونگی تهیه گزارش مطابق 
 ساعت در مرکز آموزشی 2مدت 

محیط واقعی کـار و بازگشـت    هماهنگی تاریخ بازدید و تأمین وسیله حمل و نقل براي بازدید از )4
 از آن توسط مرکز آموزشی

بازدید کاربینان از محیط واقعی کار به صورت گروهی بـا همراهـی مـدرس درس کـاربینی و بـا       )5
 ساعت 12تا  8توجه به ظرفیت محل، مطابق اهداف عملکردي به مدت 

 برگزاري جلسات کلاس درس به منظور: )6
و نیز با استفاده از وسـایل کمـک    "فرم گزارش کاربینی"لب الف) ارایه گزارش توسط کاربینان در قا

 آموزشی (گزارش مکتوب و الکترونیکی) 
 ب) بحث و بررسی در مورد گزارش کاربین و راهنمایی مدرس

بندي کاربینان براي شرکت در جلسات فوق، بایستی به نحوي باشد کـه در هـر گـروه درسـی،     گروه
 کاربین شرکت نمایند. 35حداکثر 

 یف کاربینوظا
 شرکت در جلسات توجیهی برگزار شده توسط مرکز آموزشی )1
 شرکت در بازدید )2
 رعایت کلیه شئونات دانشجویی در محیط واقعی کار )3
رعایت ضوابط و مقررات آموزشـی و محـیط واقعـی کـار در هنگـام بازدیـد و تکمیـل و امضـاي          )4

 تعهدنامه کاربینی
و مقررات توسط کاربین در محـیط واقعـی    جبران خسارت احتمالی ناشی از عدم رعایت ضوابط )5

 کار
 شرکت در جلسات کلاس درس کاربینی )6
 آموزشی با استفاده از وسایل کمک  "فرم گزارش کاربینی"تهیه و ارایه گزارش در قالب  )7

همه دانشجویانی که حتی شغل مرتبط با رشته تحصیلی دارند موظف بـه گذرانـدن درس کـاربینی    
 اشند.  ب مطابق این دستورالعمل می

 
 



 مجموعه قوانین و مقررات آموزشی  
 

42

 نحوه ارزشیابی درس کاربینی
ارزشیابی میزان دستیابی به اهداف توسط مدرس کاربینی براساس متن گزارش کاربینی و ارایـه آن  

انجـام   "ارزشـیابی تحقـق اهـداف درس کـاربینی    "نمره در قالب فـرم   20توسط کاربین و تا سقف 
 پذیرد. می



 
 

 
 
 
 
 
 

 فصل چهارم
 

 کارورزي
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اقتصادي، واحدهاي صنعتی، خدماتی، هاي  اي است که دانشجویان با حضور در بنگاه دورهرزي: کارو
 علمی و فنی توان مهارتی خود را افـزایش هاي  کشاورزي، فرهنگی و هنري ضمن استفاده از آموخته

 دهند. می
ارت شود که دوره کـارورزي را در محـیط واقعـی کـار و تحـت نظ ـ      به دانشجویی گفته میکارورز : 

 نماید می مدرس طی
سال تجربه مفید مرتبط با رشته مورد  3فردي است داراي کد مدرسی و حداقل مدرس کارورزي: 

گردد تا مسـئولیت هـدایت کـارورز را بـر      نظر که توسط معاون آموزشی و پژوهشی مرکز تعیین می
 شود. می عهده گیرد و در این دستورالعمل به اختصار مدرس نامیده

بالاترین مقام مسئول محل کارورزي و یا مدیر آموزشی آن محل اسـت  کارورزي:  سرپرست محل
 شود. می که در این دستور العمل به اختصار سرپرست نامیده

فردي است شاغل در محل کارورزي که به دانش و تجربه رشته مورد نظـر تسـلط و مهـارت    مربی: 
ئولیت انتقـال دانـش و تجربـه را بـه     گردد و مس می کافی داشته و توسط سرپرست کارورزي معرفی

 کارورز بر عهده دارد.
منظور از محل کارورزي محیط واقعی کار است که از شرایط لازم و دانـش فنـی و   محل کارورزي: 

 مورد نظر به کارورز برخوردار باشد.هاي  به روز جهت انتقال دانش و مهارت
ي و موسسات آموزش عالی آزاد فعـال  : شامل کلیه مراکز آموزش عالی علمی کاربردمرکز آموزش 
 شود. می باشد که در این دستور العمل به اختصار مرکز نامیده می در سطح کشور

دفتري است که در مرکز کلیه امور کارورزي از قبیل هماهنگی جهت بازدیدهاي دفتر کارآفرینی: 
دار اسـت و در ایـن   علمی و پژوهشی معرفی جهت انجام کارورزي و ایاب و ذهاب کـارورز را عهـده   

 شود می دستور العمل به اختصار دفتر نامیده

 اهداف
 کارورز در حوزه شغلی مربوطههاي  افزایش مهارت-1
منجر به تولید یـا ارائـه خـدمات    هاي  فعالیت در محیط واقعی کار و آشنایی با روند کار و فعالیت-2

 مورد نظر 
جمله مسائل فرهنگی، اجتماعی و اقتصـادي در  هاي مختلف محیط واقعی کار از آشنایی با مولفه-3

 حوزه مربوطه
مختلف شغلی از جمله ایمنـی سـختی و پیچیـدگی کـار از طریـق فعالیـت       هاي  آشنایی با مولفه-4

 مستمر در حوزه مربوطه
 مورد نیاز براي احراز شغل مورد نظرهاي  و شایستگیها  آشنایی با توانمندي-5



 جموعه قوانین و مقررات آموزشی م  
 

45

ر فعالیت در حـوزه شـغلی مـرتبط بـا رشـته تحصـیلی از طریـق        افزایش انگیزه دانشجو به منظو-6
 آشنایی با مزایا و امتیازات آن حوزه

 مرکز وظایف
هـاي دوره کـارورزي رشـته    شناسایی و تعیین محل کارورزي برابر با ضوابط، مقـررات و سرفصـل   -

 مربوط
 ها جهت پذیرش کارورز در محل کارورزي نامه انجام مکاتبات لازم و صدور معرفی -
 هاي لازم مابین کارورز، مدرس، مربی و سرپرست ایجاد هماهنگی -
هـاي محلـی و    ایجاد هماهنگی و ایجاد تعاملات لازم با دستگاه متقاضی جهـت شناسـایی قابلیـت    -

 اي منطقه
 هاي در حال اجرا شناسایی محل کارورزي داراي مجوزهاي قانونی مرتبط با رشته -
از شروع ترم تحصیلی به کارورز و ارائه فهرست نهـایی  معرفی محل کارورزي مرتبط با رشته، قبل  -

 هاي کارورزي به واحد استانی در هر ترم محل
 تعیین و معرفی مدرسان مرتبط به واحد استانی -
 توجیه مدرسان در مورد فعالیت در محل کارورزي -
 ریزي و ارائه دوره کارورزي به صورت یک ترم یا یک پودمان برنامه -
براي کارورزان در خصـوص نحـوه فعالیـت در محـل کـارورزي و رعایـت       برگزاري کلاس توجیهی  -

 مقررات آموزشی و محیط کار
 اي براي مدرسان و کارورزان انجام اقدامات لازم در خصوص پوشش بیمه -
 نظارت بر استفاده از افراد متخصص از محل کارورزي به عنوان مربی -
 نظارت بر عملکرد مدرس توسط مدیر گروه/ معاون آموزشی  -
 انجام بازدید از محل کارورزي توسط رییس/ معاون آموزشی -
 بازدید مدیر گروه مرتبط از محل کارورزي در حین آموزش -
 رسیدگی به تخلفات احتمالی دانشجویان در محل کارورزي -
 حفظ، نگهداري و بایگانی مستندات و سوابق آموزشی مرتبط با کارورزي -
 دستورالعمل 5 ماده رست طبق الزحمه مربی بر اساس اعلام سرپ پرداخت حق -
 هاي لازم هاي سازنده به مرکز و انجام پیگیري ارائه پیشنهادات و توصیه -
و ارائـه آن بـه واحـد     سال نیمتهیه گزارش جامع و تحلیلی از چگونگی دوره کارورزي در پایان هر  -

 استان
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 مدرس
 هاي لازم در تمام مراحل به کارورز     انجام راهنمایی -
 هفته یکبار از محل کار کارورز بازدید هر دو -
 )5و  4هاي شماره  فرم ارزیابی نهایی ایشان ( فرم هاي کارورز و تکمیل رزیابی فعالیتا -
 هاي کارورز نظارت بر پیشرفت فعالیت -
 ارائه گزارش ارزیابی کارورز به مرکز (دفتر) -
 ارائه نمره درس به مرکز (دفتر) -

 مربی
 ي به کارورزآموزش و انتقال مهارت در محل کارورز -
 کنترل حضور و غیاب کارورز -
 3و  2ارزیابی عملکرد کارورز و تکمیل شماره  -
 آموزش نحوه استفاده از استانداردهاي ایران و جهان در رشته تخصصی -
ارائه گزارش تخلف و تعلل احتمالی کارورز براي مرتبه اول به صورت شـفاهی و در صـورت تکـرار     -

 تانعکاس آن به صورت کتبی به سرپرس

 کارورزوظایف 
ــا توجــه بــه برنامــه  - هــاي تنظــیم شــده طبــق چــارچوب و   حضــور مــنظم در محــل کــارورزي ب

 هاي محل کارورزي دستورالعمل
و علمی ـ کاربردي  رعایت دقیق قوانین، مقررات، مسائل ایمنی و بهداشتی و ضوابط دانشگاه جامع  -

 محل کارورزي
ي و سایر امور محیط کـار و عـدم انتقـال آن بـه     حفظ اسناد و اطلاعات در زمینه تولید یا تکنولوژ -

 شخص یا مکان دیگر
 ) و ارائه به مدرس 1تکمیل فرم گزارش پیشرفت هفتگی ( فرم شماره  -
 ) و ارائه به مدرس 2تکمیل فرم گزارش پیشرفت ماهانه ( فرم شماره  -

 سرپرستوظایف 
 اعلام مقررات و ضوابط محیط کار به مرکز -
 امات کارورزيفراهم نمودن شرایط و الز -
 تامین متخصص/ خیره (هاي) مورد نیاز به عنوان مربی در محل کارورزي -
 محاسبه ساعات حق الزحمه مربی و اعلام آن به مرکز -
 پرداخت حق الزحمه دریافتی از مرکز به مربی -
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 واحد استانیوظایف 
 هاي کارورزي بر اساس ضوابطگزارشی از نظارت بر انتخاب مدرسان و محل -
 ز برگزاري کارگاه توجیهی براي روساي مراکز آموزشی و مدرسان دوره کارورزيگزارشی ا -
گزارشی از تشکیل تیم نظارتی و بررسی عملکرد مراکز در کمیته نظارت و ارزیابی استان و رعایت  -

 سایر ملاحظات مرتبط با مدرس و محل کارورز
 سب موردگزارشی از بازدیدهاي انجام شده از محل کارورزي در حین آموزش ح -
 هاي لازمهاي سازنده به مراکز و انجام پیگیريگزارشی از ارائه پیشنهادات و توصیه -
 و ارائه آن به دفتر نظارت و ارزیابی دانشگاه سال نیمتهیه گزارش جامع و تحلیلی در پایان هر  -

 تعیین محل کارورزي
رورزي مرتبط بـا هـر   مصوب کاهاي  بر اساس سرفصلدفتر کار آفرینی جهت تعیین محل کارورزي، 

لازم محل کارورزي را شناسایی و مشخص نموده و کارورز را بـه محـل   هاي  دوره آموزشی با بررسی
 نماید. کارورزي معرفی می

تغییر محل کاروزي توسـط کـارورز و همچنـین عـدم حضـور ایشـان در محـل کـارورزي بـدون           -
ی ن تلق ـیک ـ لـم  ورت کـارورزي وي کـان  ص ـ باشد و در غیر این مجاز نمی دفتر کارآفرینیهماهنگی با 
 .سپري نماید دفتر کارآفرینیبایست مجددا کارورزي را در محل تایید شده توسط  گردیده و می

نامه صادره از سـوي دفتـر بـر     شروع و خاتمه کارورزي در تاریخ زودتر از موعد قید شده در معرفی -
گـردد (لازم بـه    عت کارورزي تلقی نمیخلاف مقررات آموزشی بوده و در صورت انجام آن بعنوان سا

 شود. ساعت کاري در نظر گرفته می 8ذکر است مدت زمان انجام کارورزي براي هر روز حدود 

 مدرس میزان حق الزحمه
 گردد: الزحمه مدرس درس کارورزي بر اساس دستور العمل زیر محاسبه و پرداخت می حق

شود و هـر مـدرس حـداکثر     س در نظر گرفته میالتدریس براي مدر ساعت حق 7به ازاي هر کارورز 
 تواند هدایت و راهبري نماید. تحصیلی را می سال نیمنفر در یک  15تعداد 
علمی التدریس مدرسان  التدریس مدرس کارورزي بر اساس دستور العمل پرداخت حقحق -تبصره

 گردد. محاسبه و پرداخت میـ کاربردي 
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 مربی
شـود و هـر مربـی حـداکثر      ق الزحمه براي مربی در نظر گرفته مـی ساعت ح 15به ازاي هر کارورز 

 تواند هدایت و راهبري نماید. تحصیلی می سال نیمنفر را در یک  10تعداد 

 کمیته کارورزي:
 وظایف:

ایجـاد شـده در طـی دوره کـارورزي پـس از تاییـد واحـد        هاي  ارزیابی طرح، اختراع، ابداع و نوآوري
 استانی

 دانشجو و محل کارورزي جهت مالکیت مادي و معنوي  تعیین حقوق مالکیت
 ها هاي مشخص شده به اداره ثبت شرکت هدایت طرح

تعیین درصد تخفیف شهریه براي دانشجویانی که طرح، اختراع، ابداع و نـوآوري ارایـه نمـوده انـد و     
 ارایه آن به کمیته شهریه دانشگاه.

 اعضا:
 :اعضاي کمیته کارورزي فناوري عبارتند از  -
 معاون پژوهش و فناوري(رئیس کمیته) -
 آفرینی(دبیر) مدیر دفتر ارتباط با جامعه و کار -
 مدیر کل پژوهش و فناوري  -
 مدیر کل خدمات آموزشی -
 مدیر کل دفتر نظارت و ارزیابی دانشگاه -
 کاربردي -یک نفر از مسئولین موسسات آموزش عالی علمی -
 کاربردي -دو نفر از روئساي مراکز آموزش علمی -
 هاي مهارتی ک نفر صاحب نظر در آموزشی -

 :ارزشیابی کارورز
 گردد: ارزشیابی نهایی کارورز به شرح ذیل تعیین می

 درصد کل امتیاز) 20 ( 2و 1هاي شماره  کارورز، بر اساس فرمهاي  امتیاز بررسی گزارش -1
 درصد کل امتیاز) 40( 3امتیاز ارزیابی کارورز توسط مربی بر اساس فرم شماره -2
درصـد کـل    20( 4 امتیاز ارزیابی مدرس بر مبناي بازدیدهاي به عمل آمده، بر اساس فرم شماره-3

 امتیاز)
 درصد کل امتیاز) 20امتیاز گزارش جامع کارورز بر اساس شیوه نامه مربوط (-4
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 سایر وظایف مرکز و استان در اجراي دروس کاربینی و کارورزي:
براي دروس کاربینی و کارورزي، چنانچه محل تعیـین   علاوه بر وظایف مصرح واحدهاي استانی -1

واحـد  شده توسط مراکز مورد تایید واحد استانی نباشد، شوراي آموزشی و کمیسیون مـوارد خـاص   
 بایست راساً نسبت به تعیین محل کارورزي و یا کاربینی اقدام نماید.استان می

ه عنوان مسـئول دفتـر کـارآفرینی    مدرس عضو شوراي آموزشی مرکز به انتخاب رییس شورا، ب – 2
گردد. مسول دفتر کـارآفرینی موظـف اسـت    مرکز با حکم رییس شوراي آموزشی مرکز منصوب می

یک ترم قبل از ارایه کارورزي و کاربینی مراکز اجراي کارورزي و کاربینی را مشخص و بـراي تاییـد   
آموزشی و کمیسیون موارد خاص ابتدا به شوراي آموزشی مرکز و سپس براي تایید نهایی به شوراي 

استان اعلام نماید. بدیهی است اجراي این دروس در محلهاي تعیـین شـده منـوط بـه تاییـد      واحد 
 باشد.استان می

اسـتان موظـف    واحـد  شوراي آموزشی مرکز و شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی موارد خاص -3
وراي تخصصـی آموزشـی دانشـگاه و    است گزارش کامل از نحوه برگزاري کارورزي و کاربینی بـه ش ـ 

 معاونت سنجش، خدمات آموزشی و دانشجویی و شوراي سنجش و آزمون دانشگاه ارایه نمایند.
شوراي آموزشی مرکز موظف است برنامـه هفتگـی ارایـه درس کـاربینی و کـارورزي در سـامانه        -4

 جامع را به اطلاع دانشجویان مرکز برساند.
 و کارورزي به تفکیک گروه:هاي اجراي دروس کاربینی محل

مسـتقر در   هـاي هاي مادر استان، مراکـز آمـوزش فنـی و حرفـه اي، کارخانـه      گروه صنعت: کارخانه
هاي صنعتی و محیط واقعی کار با اولویت مراکزي که تحت پوشش موسسات آمـوزش عـالی   شهرك
 فناوري علم و هايکاربردي و پاركـ  علمی

هـاي دولتـی و غیردولتـی،    ی جهاد کشاورزي، کشت و صـنعت گروه کشاورزي: موسسات آموزش عال
هاي صنعتی، صنایع تبـدیلی  مراکز تحقیقاتی کشاورزي تحت پوشش وزارت جهاد کشاورزي، گلخانه

 و فرآوري مربوط به تولیدات کشاورزي
 هاي اجراییهاي خدماتی، تعاونی، توزیعی، موسسات و دستگاهخدمات: اصناف، شرکت

هاي مرتبط با صنایع دستی، گردشگري، صدا و سیما، فرهنگ و ارشاد، میـراث  گاهفرهنگ و هنر: کار
 هاي سیاحتی و زیارتیفرهنگی و گردشگري، آژانس

بایست تحت پوشش بیمـه حـوادث دانشـجویی دانشـگاه قـرار      همه دانشجویان کاربین و کارورز می
 گیرند.





 
 

 
 
 
 
 
 

 فصل پنجم
 

 و تجدید نظر نمرات اعلام نمرات
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 است.  12و در شیوه پودمانی  10هر درس  شیوه ترمی در  حداقل نمره قبولی در -21ماده 
هـاي   سـال  نـیم دانشجویی که در یک یا چند درس نمره قبولی کسب نکند، چنانچـه در   -1 تبصره
هـاي مـردودي قبلـی در ریـز      نمره یا تمام نمرهبگذراند،  قبولیدروس فوق را با نمره درس یا بعدي 

هـا در محاسـبه میـانگین کـل دوره      ماند اما این نمـره  ات تحصیلی دانشجو، فقط ثبت و باقی مینمر
اثر و صرفا آخرین نمره قبولی در آن درس ملاك محاسبه میانگین کل دوره خواهـد بـود. ضـمنا     بی

باشـد   آموختگی می گذراندن دروس، صرفا براي محاسبه میانگین کل دوره تحصیلی در هنگام دانش
هاي پودمانی مشروطی وجود ندارد و صرفا در دوره کند. هاي قبل را خنثی نمی سال نیمنشجو در و دا

 .گرددو کل محاسبه می سال نیمدروس گذرانده شده دانشجو در محاسبه میانگین 
 انضـباطی  شـوراي شامل دانشجویانی که به دلیـل تقلـب و یـا حکـم      1تبصره  تسهیلات -2تبصره

 شود. کنند، نمی ره مردودي دریافت می، نمبدوي واحد استانی
(کامل) نمرات نهایی روز بعد از برگزاري امتحان هر درس،  7حداکثر مدرس موظف است  -22ماده

   .را در سامانه جامع آموزشی وارد، تایید و ثبت نهایی نماید
، کنـد ندر صورتیکه درس صرفاً عملی و یا نظري باشد و دانشجو در امتحان پایانی شـرکت   -1 -22

 شود.غیبت ثبت می
عملی باشد و دانشجو در امتحان پایـانی نظـري و یـا     -صورتیکه درس داراي واحد نظريدر  -22-2

 شود.عملی شرکت نکند، غیبت ثبت می
 ها بر عهده شوراي آموزشی مرکز خواهد بود.تشخیص موجه و یا غیرموجه بودن غیبت -22-3
پایانی معاف هستند و تقسیم بندي نمرات آن بر اساس  دروس کارورزي و کاربینی از آزمون -22-4

 همین مجموعه خواهد بود. 20 ماده 
 بایست قبل از امتحانات نظري باشد.زمان امتحانات عملی می -22-5

سال تحصیلی صرفاً در دروس نظـري بـه   بندي و احتساب نمرات در یک نیمنحوه تقسیم -1تبصره 
باشد و حداکثر تا دو هفتـه بعـد از شـروع    وزشی قابل اجرا میسه روش زیر با تشخیص مدیرگروه آم

اي از سوي مدرس به مدیر گـروه آموزشـی اعـلام تـا موضـوع در گـروه آموزشـی         ها طی نامه کلاس
 بررسی و اعلام نظر نهایی شود.

 : قسمتی دونمره  -الف
 نمره) 1جلسه در کلاس درس ( 16حضور  -
 ) نمره 19دریس شده (امتحان پایان ترم از کلیه فصول ت  -
 نمره سه قسمتی: -ب
 نمره) 1جلسه در کلاس درس ( 16حضور  -
 ) نمره 3هاي مربوط در پایان ترم (امتحان میان ترم بدون حذف فصل -
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 ) نمره 16امتحان پایان ترم از کلیه فصول تدریس شده (  -
 :قسمتی چهارنمره  -ج
 نمره) 1جلسه در کلاس درس ( 16حضور   -
 ) نمره 2هاي مربوط در پایان ترم (ان میان ترم بدون حذف فصلامتح  -
 1شرکت در کارهاي تحقیقاتی مهارتی درس از طریق ارائه تحقیق و پروژه به تشخیص مدرس ( -

 نمره)
 ) نمره 16امتحان پایان ترم از کلیه فصول تدریس شده (  -

 صـورت زیـر محاسـبه    نمـره نهـایی دروس عملـی ب    : ه دروس عملـی محاسـبه نمـر  ـ   2تبصره 
 گردد:  می

نمره ارزیابی عامل ارزیابیردیف
 )0-2( هاي مهارتیحضور منظم ورعایت مقررات آموزشی در محیط آزمایشگاه و کارگاه 1
 )0-2( حفظ و نگهداري از وسایل و تجهیزات آزمایشگاهی و کارگاهی 2
 )0-3( تهیه گزارش کار 3
 )0-5( پروژه مهارتی /ارایه تحقیق 4
 )0-8( امتحان پایانی 5*

 )0-20( جمع کل
در صـورت ارایـه    ،هاي عالی مهارت دانشگاه و تشویق دانشـجویان با توجه به ماهیت نظام آموزش *

از جملـه  که به تائید مراجع ذیصلاح رسیده باشد (ایشان طرح و یا اختراع در حین تحصیل از سوي 
جشـنواره ملـی   دبیرخانـه  هـاي علـم و فنـاوري،     هاي علمی و صنعتی ایـران، پـارك  سازمان پژوهش

و ...) و پس  هاي خوارزمی و ابن سیناکاربردي، جشنواره –اختراعات و ابتکارات دانشگاه جامع علمی
از تایید مدیر گروه آموزشی مرکز به لحاظ ارتباط موضوع با واحد عملی ارایه شده و فقط در یکی از 

 گردد.عملی پایانی معاف می دروس و در یک مقطع تحصیلی از امتحان
 تقاضاي تجدید نظر نمره – 3تبصره 

بلافاصله بعد از اعلام نمره تواند  دانشجویی که تقاضاي تجدید نظر براي نمره درس داشته باشد، می 
 آموزشیجامع نمره امتحانی در سامانه درخواست تجدید نظر نسبت به ثبت ،  ساعت 48حداکثر تا 

درخواسـت دانشـجو را بررسـی و در     سـاعت  48مدرس موظف اسـت حـداکثر    اقدام نماید. دانشگاه
مـوارد را بررسـی و اعـلام نظـر      فرصت دارد ساعت 72شوراي آموزشی مرکز  د.کنسامانه اعلام نظر 

واحد استان از شوراي آموزشی موارد را  به  ،در صورت مثبت بودن نظر شوراي آموزشی مرکز نماید.
فرصت دارد موضوع را بررسی نموده و  ساعت 48 ي آموزشی واحد استان،شورا طریق سامانه اعلام و

در سـامانه ثبـت و در صـورت     در صورت رد درخواست موضوع توسط معاون آموزشی واحد اسـتانی 
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شـوراي  دبیرخانـه  جهت تعیین تکلیف در خصوص تجدیـد نظـر نمـره درخواسـتی بـه       ،مواردتایید 
 24طـی مـدت   دانشگاه  تخصصی آموزشیشوراي یرخانه دبنماید. دانشگاه ارسال  تخصصی آموزشی

گیري مطرح و تصمیم دانشگاه موضوع را بررسی و در جلسه کمیته تخصصی شوراي آموزشیساعت 
 .نمایدمی

 نکات مهم:
بلافاصله پس از ثبت درخواست توسط دانشجو امکان مشاهده و رسیدگی بـه درخواسـت بـراي     -1

آموزشی مرکز امکان مشاهده درخواست تجدید نظر نمـره  مدرس فراهم می شود و هم زمان شوراي 
 دانشجو را دارد.

در صورت عدم رسیدگی مدرس پس از مهلت مقرر امکان رسـیدگی بـه ایـن درخواسـت بـراي       -2
 شود. شوراي آموزشی مرکز فراهم می

در صورتی که شوراي آموزشی مرکز یا استان در مهلت مقرر نسبت به اعلام نظر اقـدام ننماینـد    -3
هـا بـر عهـده شـوراي      یتمسـئول واست به طور اتوماتیک در سامانه رد شده تلقی شـده و تمـام   درخ

 باشد. آموزشی مرکز و شوراي آموزشی استان می
انگاري یا عدم دقت مدرس در تصحیح اوراق امتحانی و ثبـت نمـره، پـس از تاییـد      سهل -4تبصره

در پرونـده مدرسـی و اقـدام    کمیته تخصصی منتخب شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه جهت درج 
 گردد.مقتضی براساس ضوابط و مقررات موضوعه به معاونت آموزشی دانشگاه ارسال می

 تغییر نمره در دانشگاه بعد از فرآیند تجدید نظر مطلقاً ممنوع است.  -23ماده 
و یـا   هاي امتحانی برگه است تمهیدات لازم را جهت حفظ و نگهداريموظف رئیس مرکز  ـ  تبصره

 تحصیلی بعد، در یک مخزن معتبر بایگانی، فراهمسال  حداقل تا دو نیمهاي دانشجویان راپاسخنامه
 .نماید

 مشروطدانشجوي 
باشـد، دانشـجو در آن    12تحصیلی دانشـجو کمتـر از    سال نیمچنانچه معدل نمرات هر   -24ماده 
 شود.مشروط تلقی می سال نیم

واحـد   14تحصیلی) حق انتخاب بیش از  سال نیمآخرین  جز دربعد ( سال نیمدانشجوي مشروط، در 
اعم از متوالی  سال نیمچنانچه دانشجویی در دوره کاردانی و کارشناسی ناپیوسته دو  درسی را ندارد.

 حکمصـدور از تـاریخ  شـود و ضـروري اسـت    یا متناوب مشروط شده باشد، از تحصـیل محـروم مـی   
ه حساب مالی و بدهی صندوق رفـاه دانشـجویان،   جهت تسویروز 15به مدت  محرومیت از تحصیل،

 .نماید اقدام
خصوص  گیري در اینمرکز حق محروم نمودن دانشجو را از ادامه تحصیل ندارد. تصمیم -1تبصره 

 باشد. می بررسی موارد خاص دانشگاهبر عهده شوراي 
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اسـتفاده   سـال  نیمسال بعد از مشروطی از مرخصی تحصیلی یا حذف  اگر دانشجو در نیم -2تبصره 
واحـد درسـی    14، حق انتخاب بیش از سال نیمسال بعد از مرخصی تحصیلی یا حذف  نماید، در نیم

 .را نخواهد داشت
اجازه ادامه تحصیل به دانشجویان مشروطی که با توجـه بـه رعایـت مقـررات آموزشـی،       -3تبصره

حاظ نظام وظیفه منع قـانونی  اند، به شرط آنکه از ل مشمول مقررات محرومیت از تحصیل قرار گرفته
راي مدارك و مستندات معتبـر باشـند در اختیـار شـوراي بررسـی مـوارد خـاص        نداشته باشند و دا

 باشد. دانشگاه می
 .شود اضافه می سال مشروطی به تعداد نیم سال نیمبراي دانشجویان شاهد و ایثارگر یک  -4 تبصره

 رد.هاي پودمانی مشروطی وجود ندا در دوره -5تبصره 
% 25نمرات مردودي سه درس دانشجویان شاغل بـه تحصـیل آزاده، جانبـاز بـا حـداقل       -6 تبصره

بالاتر از کارنامه تحصیلی حذف و در میانگین نمرات آنـان محاسـبه   و % 50همسر جانباز جانبازي و 
 نهـا و شـرکت در امتحانهـاي   هر یک از دروس مزبور پس از اخذ آ ه نمراتشود، مشروط بر اینکنمی

% باشـد، بـه   25نباشد. براي دانشجوي جانبازي که درصد جانبـازي او بـیش از    12مربوطه کمتر از 
شود و در هر حال تعداد دروس % جانبازي بیشتر، یک درس به سه درس فوق اضافه می10ازاي هر 

و  36-1تعـاریف  درس خواهد بود. دانشجویان موضـوع بنـد    5حذف شده در طول تحصیل حداکثر 
درس بـا تاییـد سـتاد مشـمول ایـن تبصـره        5در طول تحصیل تـا سـقف حـداکثر     اریف،تع 2-36

 باشند. می
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 مرخصی تحصیلی
 با رعایت سنوات مجاز تحصیل، در دوره کاردانی و کارشناسی ناپیوسته،تواند  دانشجو می -25ماده 
 نماید.استفاده ی از مرخصی تحصیل سال نیم یک

تواند با رعایت سقف مدت مجاز تحصـیل دانشـجو، نسـبت بـه     مرکز میشوراي آموزشی  -1 تبصره
 صدور مرخصی تحصیلی وي تصمیم بگیرد.

تحصیلی و بدون احتساب در سـنوات تحصـیلی    سال نیممدت مجاز مرخصی زایمان، دو  -2 تبصره
در ایـن صـورت    باشد.می خاص واحد استانموارد  بررسی کمیسیونآن گیري  تصمیماست و مرجع 

مـوارد خـاص    بررسـی  کمیسیونگیري به بایست نظر خود را براي تصمیم می شوراي آموزشی مرکز
 .ارسال نماید واحد استان

و ...)  الـدین  یـا و  ماموریـت همسـر   :بررسی سایر مصـادیق مرخصـی تحصـیلی ( ماننـد     -3تبصره 
موارد  بررسی کمیسیوناحتساب در سنوات مجاز، در اختیار تحصیلی و بدون  سال نیمحداکثر تا دو 

از  موارد خاص واحد اسـتان  بررسی کمیسیونتواند با تشخیص دانشجو میاست.  خاص واحد استان
 مند شود.هاي مذکور بهرهمجموع مرخصی

که مرخصی براي معالجات پزشـکی ناشـی از صـدمات جنـگ باشـد و مـدت        در صورتی -4تبصره 
امور دانشجویان شـاهد و ایثـارگر   ماه ادامه یابد و مدارك مربوط مورد تایید ستاد  از یکدرمان بیش 

جـزو سـنوات    سـال  نـیم آن  ،موارد خاص واحـد اسـتان   بررسی ، با نظر کمیسیونواقع شود دانشگاه
 .شود تحصیلی دانشجو محسوب نمی

ون احتسـاب در  مرخصـی بـد   سـال  نـیم علاوه بر مرخصی تحصیلی مجاز، اعطاي چهـار   -5تبصره 
% جانبـازي، بـا   15%  و بالاتر و جانباز اعصاب و روان با حـداقل  50سنوات به همسر شهید و جانباز 

مـوارد خـاص واحـد     بررسی امور دانشجویان شاهد و ایثارگر دانشگاه و  با نظر کمیسیون تایید ستاد
 .بلامانع است استان
سـال،   هر نـیم  انتخاب واحدقبل از شروع  تقاضاي مرخصی تحصیلی باید حداقل دو هفته -26ماده 

 د.گرد مرکز اعلامشوراي آموزشی توسط دانشجو به 
شوراي آموزشی مرکز  و گروه آموزشی ذیربطمدیرموظف است پس از کسب  نظر از  مرکز -تبصره 

، موافقت یا عدم موافقت بـا درخواسـت دانشـجو را بـه وي ابـلاغ      انتخاب واحدقبل از اتمام مهلت و 
 .نماید

 

 

 



 جموعه قوانین و مقررات آموزشی م  
 

59

 انصراف از تحصیل
دانشجوي متقاضی انصراف از تحصیل، باید درخواست انصراف خود را شخصا و به صورت  -27ماده 

مرکز تحویل نمـوده و همچنـین درخواسـت خـود را در سـامانه       یآموزش دبیرخانه شوراي کتبی به
ر سامانه نسبت تواند دشوراي آموزشی مرکز پس از بررسی درخواست میجامع آموزشی ثبت نماید. 

 به تایید و یا رد درخواست انصراف اقدام نماید.
دانشجو مجاز است فقط براي یک بـار و تـا دو مـاه از تـاریخ ارایـه درخواسـت، تقاضـاي         -1تبصره 

انصراف خود را پس بگیرد، در غیر اینصورت پس از انقضاي این مهلت، حکم انصراف از تحصـیل وي  
پس از دریافت بازگشت به تحصیل پس از انصراف، واحد استانی  شود. در صورت درخواستصادر می

 حـداکثر تـا یـک هفتـه     نظر شوراي آموزشی مرکز و طرح موضوع در شوراي آموزشی واحد اسـتان  
   .بایست نسبت به رد درخواست انصراف دانشجو در سامانه اقدام نمایدمی
صیل سپرده داتی که در دوران تحاز تحصیل موظف است به کلیه تعهانصراف دانشجوي   -2بصره ت

 نماید.عمل  هاي مربوط به صندوق رفاه دانشجویان وزارت علوماعم از بدهی است
درخواست انصراف تا قبل از صدور راي نهـایی شـوراي آموزشـی مرکـز قطعـی نبـوده و        -3تبصره 

 پـس گیـرد.   تواند در هریک از مراحل (تا قبل از طرح در شورا) درخواسـت خـود را بـاز    دانشجو می
جلسـات درس در   16/3چنانچـه بـیش از   خـود   دانشجو در صورت بازپس گیري درخواست انصراف

مجاز به ادامه تحصیل در همان نیم سال نبوده و نیم سال مربوط بعنوان کلاس حضور نداشته باشد، 
 خواهد شد.با احتساب در سنوات منظور مرخصی تحصیلی 

نشجوي شاهد و ایثارگر بـه دلیـل معالجـات پزشـکی ناشـی از صـدمات       که دا در صورتی -4تبصره 
 ییـد سـتاد  أگردد، بـا ت  سال نیم 2ثر از آن، دچار وقفه تحصیلی به میزان حداکثر أجنگ و یا آلام مت

تواند ادامـه تحصـیل دهـد و آن مـدت جـزو سـنوات تحصـیلی         میامور دانشجویان شاهد و ایثارگر 
 .شود دانشجو محسوب نمی

بـه   کثر یک هفتـه حداراي شوراي آموزشی مرکز بعد از یند تسویه حساب با دانشجو فرآ -5تبصره 
تواند هیچگونـه   انجامد. دانشجو قبل از اتمام کلیه مراحل انصراف وتسویه حساب مرکز نمی طول می
 از مرکز دریافت نماید.  گواهی 
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حداقل شـش هفتـه پـیش از     تواند می با داشتن شرایط زیراي کاردانی ه دانشجوي دوره -28ماده 
ارایـه درخواسـت   نسبت بـه   در تابستان تحصیلی و صرفاً سال نیمبجز اولین سال تحصیلی  شروع نیم

با ارسـال مـدارك (فهرسـت سـازمان     شوراي آموزشی مرکز  .خود به گروه آموزشی مرکز اقدام نماید
  و تکمیل کاربرگ مربوطه) نسبت به ارسال موضوع به کمیسیونسنجش، وضعیت تحصیلی دانشجو 

سـی مـوارد   نمایـد. کمیسـیون برر   ساعت اقدام می 72بررسی موارد خاص واحد استانی ظرف مدت 
رشته یا گرایش تحصیلی در همـان مرکـز و گـروه    تواند درخصوص تغییر خاص واحد استانی نیز می

گیري نهایی به شوراي بررسی مـوارد   ك را براي تصمیممدار ،ضوابط زیربا رعایت شرایط و  آموزشی
 :  نماید خاص دانشگاه ارسال

 گرایش مورد تقاضاي دانشجو. وجود رشته یاـ 1
 .مانده امکان ادامه تحصیل دانشجو در سنوات مجاز باقی ـ2

 چنـین  هم هاي نیمه متمرکز امکان پذیر نیست. هاي متمرکز به رشته رشته از رشتهتغییر -1تبصره 
 .باشد پذیر نمی هاي نیمه متمرکز امکان تغییررشته در رشته

یـا گـرایش و در مقطـع    رشـته  ، تغییرمقطـع کـاردانی  ر دتوانـد   بار می فقط یک دانشجو -2تبصره 
 .دهدکارشناسی تغییرگرایش 

شـده بـه حدنصـاب     رشـته ایشـان در مرکـز پذیرفتـه     ،دانشجویانی که در حین پذیرش -3تبصره 
د، ابتـدا در سـامانه   باش ـ تقال توام بـا تغییررشـته مـی   رشته و یا انن متقاضی تغییرولیک نرسیده است

بـراي  ست ایشان پس از بررسی در معاونت سـنجش  مربوطه اقدام به ثبت درخواست نموده و درخوا
 گردد. به سازمان سنجش آموزش کشور ارسال می و اخذ مجوز اولیه تایید نهایی

 مرکـز دیگـر   بـه  مرکـز یک دانشجو ضمن انتقال از یـک   نماید یایجاب م کهدر مواردي  -4تبصره 
تصـمیم شـوراي بررسـی مـوارد خـاص       بر اسـاس الزاماً تغییر رشته دهد، انتقال توام با تغییر رشته 

   پذیرد.دانشگاه انجام می
 ،که دانشجو توانایی ادامه تحصیل در رشته فعلی خـود را از دسـت داده باشـد    درصورتی -5تبصره 
با نظر شوراي بررسی مـوارد  و مقطع تحصیلی  موزشیا تغییررشته دانشجو در همان گروه آموافقت ب

 باشد. نمی 28 ماده گردد. در این مورد، نیاز به رعایت شرایط ذکر شده در  خاص دانشگاه انجام می
خود را از  موزشیهاي گروه آ رشته در تمامیکه دانشجو توانایی ادامه تحصیل  در صورتی -6تبصره 

رشته دانشـجو از یـک گـروه    تغییرشوراي بررسی موارد خاص دانشگاه در خصوص  ،دست داده باشد
گیـري   وز سازمان سنجش آموزش کشور تصمیمبه شرط داشتن مجدیگر  موزشیبه گروه آ موزشیآ

 نماید.می
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ادر که به هر دلیل ق دار / پودمانی مقطعهاي کاردانی و کارشناسی ترمیدانشجویان دوره -7تبصره 
شـوراي آموزشـی   در صورت تایید توانند شده نیستند، میبه ادامه تحصیل با سرفصل رشته پذیرفته

هـاي ترمـی    باقیمانده واحدهاي درسی خود را در همان رشته با سرفصـل جدیـد دوره   واحد استان،
باشـند   هاي ترمی می ها در دوره بگذرانند. ولیکن در صورتی که متقاضی ادامه تحصیل در سایر رشته

ی برابر قوانین و مقـررات آموزش ـ  ،نام نموده و پس از قبولی بایست در پذیرش جدید دانشگاه ثبت می
 گردد.    دروس گذرانده شده معادلسازي می

هاي اجرایی خـاص تعهـد و یـا بورسـیه دارنـد بـا        رشته دانشجویانی که به دستگاهتغییر -8تبصره 
گاه اجرایـی ذیـربط در همـان زیرگـروه     وافقـت دسـت  و اعـلام م  28 ماده  منـدرج در رعایت شرایط 
 پذیر است. آموزشی امکان

ینـی  بها شرایط خاص پـیش هاي تحصیلی که در ضوابط گزینش آنتغییررشته به رشته -9تبصره 
 باشد.کول به احراز شرایط مربوط نیز میمو 28 ماده شده اضافه بر رعایت شرایط 

گرایش با داشـتن  ی ناپیوسته ممنوع است، اما تغییرارشناسرشته دانشجو در دوره کتغییر -29ماده 
 پذیر است.امکان 28 ماده شرایط و ضوابط 

اي بالاتر، غیردولتـی  ههاي پایین به دورهرشته توام با انتقال از دورهتغییررشته و یا تغییر -30ماده 
طع از پایین بـه بـالا   غیرحضوري به نیمه حضوري و حضوري و تغییر مق به دولتی،  شبانه به روزانه،

ممنوع است ولی برعکس آن به شرط از دست دادن توانایی ادامه تحصیل در همـان رشـته پـس از    
خـاص دانشـگاه قابـل     اخذ مجوز لازم از سازمان سنجش آموزش کشـور در شـوراي بررسـی مـوارد    

 گیري است.بررسی و تصمیم
در گروه آموزشی رشته جدیـد   فاصلهبلا دروسی که دانشجو در رشته قبلی گذرانده است، -31ماده 

دروس بـه شـوراي آموزشـی مرکـز ارجـاع      سـازي   معـادل  گیري در خصوصو جهت تصمیمبررسی 
شود که به تشخیص گروه آموزشی، با دروس رشته جدیـد   شود و فقط دروسی از وي پذیرفته می می

 12دروس کمتـر از   اشتراك محتوایی (طبق برنامه درسی مصوب) داشته باشد و نمره هر یک از آن
در  ،نباشد، در این صورت، فقط دروس پذیرفته شده و نمره آنها با احتساب در معدل کـل و سـنوات  

انـد نیـازي بـه    دانشـجویانی کـه تغییـر گـرایش داده     دروس مانـد.  کارنامه دانشجو ثبت و بـاقی مـی  
 شود.می تهسازي نداشته و تمامی دروس گذرانده شده در گرایش قبلی عیناً پذیرفمعادل

بنـا بـه تشـخیص و     10در مورد دانشجوي شاهد و ایثارگر، پذیرش دروس با حداقل نمـره   -تبصره
 .الزامی است دانشجویان شاهد و ایثارگر دانشگاهامور  اعلام ستاد

مقـاطع  رشـته از  تغییرضـمنا   گیـرد.  سطح صورت می مقاطع تحصیلی هم رشته درتغییر -32ماده 
اولیه شـوراي آموزشـی مرکـز و شـوراي     و با نظر  مرکز  ر(در گروه آموزشیت تحصیلی بالاتر به پایین

بررسی موارد خاص دانشگاه) پس از اخذ مجوز از سـازمان  شوراي و نظر نهایی  واحد استان آموزشی
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واحـد از دروس   20گونـه دانشـجویان بـه ازاي هـر      بلامانع است. بـراي ایـن  سنجش آموزش کشور 
 .شود سال تحصیلی از حداکثر مدت مجاز تحصیل وي کاسته می ، یک نیمپذیرفته شده دانشجو

امور دانشجویان شاهد و ایثارگر دانشگاه دانشجوي شاهد و ایثارگري که به تشخیص ستاد  -بصره ت
 موزشـی تواند بـه رشـته دیگـري در گـروه آ     می ،توانایی ادامه تحصیل در رشته خود را نداشته باشد

رشته منوط بـه   که تغییر رشته دهد. در صورتی تغییر موزشیهاي آ وهاي در سایر گر مربوط و یا رشته
و پـس از تاییـد    امور دانشجویان شـاهد و ایثـارگر دانشـگاه   تغییر محل تحصیل باشد، با تایید ستاد 

 باشد. مقصد ملزم به پذیرش دانشجو میمرکز ، نهایی شوراي بررسی موارد خاص دانشگاه
زمـان تعیـین شـده از    دانشجو موظف است در  ،رشتهي تغییرضادر صورت موافقت با تقا -33ماده 

دانشجو حق بازگشت به رشته تحصیلی  ،سوي دانشگاه در رشته جدید ثبت نام کند. پس از ثبت نام
قبلی را ندارد. تا زمانی که با تغییر رشته دانشجو موافقت نشده، دانشجو موظف به ثبت نام در رشته 

 .باشدمیقبلی خود 
ین شـده بـه منزلـه    دام نکردن دانشجو به ثبت نام در رشته تحصیلی جدید در زمان تعیاق -تبصره

 گردد.انصراف از تغییررشته تلقی می



 
 

 
 
 
 
 
 

 فصل هشتم
 

 سازي و پذیرش واحدهاي درسی معادل
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 یـا دیگـر  مراکـز  ها یـا   قبلاً در دانشگاه شدگان پذیرفتهسازي و پذیرش دروسی که  معادل -34ماده 
با تاییـد گـروه آموزشـی و شـوراي آموزشـی       زیر با رعایت شرایط ،اند مقاطع تحصیلی گذراندهدیگر 
 :مجاز استمرکز 

 در رشته جدید باشد. پذیرش و ادامه تحصیلدانشجو با توجه به سوابق تحصیلی خود مجاز به ـ 1
یـا وزارت   فناوريعلوم، تحقیقات و قبلی و مدارك تحصیلی آن مورد تأیید وزارت  محل تحصیلـ 2

 باشد.یا شوراي عالی انقلاب فرهنگی  بهداشت، درمان و آموزش پزشکی
تـین  وزارریـزي   قبلی مطابق برنامه مصوب شوراي عالی برنامه محل تحصیلتحصیل دانشجو در ـ 3

 باشد. دانشگاهعلمی ـ کاربردي آموزشی و درسی  ریزي شوراي برنامهیا الذکر فوق
 شده دانشجو با دروس رشته جدید به تشخیص گروه آموزشـی   گذرانده محتواي آموزشی دروسـ 4

اشتراك محتوایی داشته و نمره هر یک از دروس  پذیرنده،و تایید نهایی شوراي آموزشی مرکز مرکز 
قابـل پـذیرش   نیز  12تا  10براي دانشجویان شاهد و ایثارگر نمرات دروس بین  نباشد. 12کمتر از 

 است.
شـوراي   و با تایید نهـایی هاي آموزشی ذیربط  ازي و پذیرفتن دروس توسط گروهس معادل -1تبصره 

 .شود پذیرنده انجام می مرکزآموزشی 
شـود   سال محسـوب نمـی   شده از دانشجو در محاسبه میانگین نیم نمرات دروس پذیرفته -2تبصره 

 .دانشجو محسوب خواهد شدنمرات ولی در محاسبه میانگین کل 
سـال تحصـیلی از    یـک نـیم   ،شده دانشـجو  واحد از دروس پذیرفته 20تا  12هر به ازاي  -3تبصره 

 .شود حداکثر مدت مجاز تحصیل وي کاسته می
 گیرد: صورت میبه شرح زیر هاي آموزشی هم عرض  سازي دروس صرفا در شیوهمعادل -4تبصره 

 رحضوري.حضوري یا غی هاي حضوري، نیمه الف) واحدهاي گذرانده دانشجوي حضوري به دوره
 حضوريرحضوري یا غی ب) نیمه حضوري به نیمه

 ج) غیرحضوري به غیرحضوري
 و  محـروم از تحصـیل  دروس عمـومی، اصـلی، پایـه و تخصصـی دانشـجویان انصـرافی،        -5تبصره 
(ترمـی و پودمـانی) در    کـاربردي -اي و علمی فنی و حرفهدانشگاه هاي دولتی،  دانشگاه آموختهدانش

گردد کـه دانشـجویان در دوره جدیـد حـداقل      سازي می اه، به نحوي معادلصورت پذیرش در دانشگ
 .نام نموده و بگذرانند واحد درسی ثبت 25

 آموختـه دانـش و  محـروم از تحصـیل  دروس عمومی و پایـه دانشـجویان انصـرافی،     فقط -6تبصره 
صـورت پـذیرش در    فـاعی در و غیرانت هاي فراگیر و یا دانشـپذیري)  (دورههاي آزاد، پیام نور  دانشگاه

 .باشد سازي می قابل معادلدانشگاه، 
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حـوزه علمیـه و حــوزه علـوم اســلامی     دروس گذرانـده شــده سـطح یـک و ســطح دو    -7تبصـره  
دروس  و ( سـطح یـک)   مقطـع کـاردانی   دروس عمـومی  با رعایت سایر مقررات بـراي   دانشگاهیان،

 . باشدقابل معادلسازي می ناپیوسته (سطح دو) کارشناسیعمومی 
سـال تحصـیلی دانشـجویان جدیـدالورود،      ست در اولین نیمبای کز میآموزشی مر شوراي -8 تبصره

 محتـواي پـس از بررسـی    نام و تا زمـان حـذف و اضـافه    حداکثر تا دو هفته پس از اتمام مهلت ثبت
و نمرات اکتسـابی و مقـاطع تحصـیلی     (یکسان و یا تعداد واحد بیشتر به کمتر) دروس، تعداد واحد

و از مقطـع   مقطـع کـاردانی بـه کارشناسـی پیوسـته      از، مقطع تحصیلی بالا به پایین هم سطح، از(
سـازي   نسـبت بـه معـادل    ،) درصورت مطابقـت کارشناسی پیوسته به کاردانی و کارشناسی ناپیوسته

 .ددروس اقدام نمای
مقطـع  آن دسـته از دانشـجویانی کـه داراي مـدرك بـین مقطعـی کـاردانی بـوده و در          -9 تبصره

شوند، چنانچه واحدهاي درسی بیشتر از مقطـع کـاردانی گذرانـده    کارشناسی ناپیوسته پذیرفته می
با نظر گروه آموزشی و شـوراي آموزشـی    12باشند، در صورت مطابقت سرفصل، تعداد واحد و نمره 

 .سازي استمرکز قابل معادل
 یـا  و12 ها آن نمرات که مبداء کزمر در دانشجو شده گذرانده واحدهاي نتقال،ا درصورت-10 تبصره
  .باشد می مقصد مرکز عهده بر ،12 از کمتر نمره باي واحدها پذیرفتن ود شو می  پذیرفته است؛ بالاتر
 آموزشی سوابق و ردي یا و قبولی از اعم) مقصد یا و مبداء مرکز در چه( دانشجو درسی نمرات تمام

 میـانگین  محاسـبه  در شـده  هپذیرفت ـ دروس ونمرات تثب دانشجو درکارنامه عیناً انتقالی، دانشجوي
  .شود می محسوب کل

 -3 متوسـط  -2ضـعیف   -1مـردود   -0-( ها در معیار صفر تـا چهـار  که نمره در صورتی -11تبصره 
و نمره عالی معـادل   14، نمره خوب معادل 12عالی) ثبت شده باشد، نمره متوسط معادل  -4 خوب

ي ه شـورا مبنـاي ضـوابطی ک ـ   در سایر معیارها در صورت لـزوم بـر  سازي شود. معادلتعیین می 17
 گیرد.کند، صورت میتخصصی آموزشی دانشگاه تدوین می





 
 

 
 
 
 
 
 

 فصل نهم
 

 آموختگیدانش
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کارشناسـی   ناپیوسـته و  هـاي کـاردانی  ه کلیه واحدهاي درسی یکی از دورهدانشجویی ک -35ماده 
داشـتن  با اساس مقررات این مجموعه با موفقیت گذرانده باشد،  رناپیوسته را طبق برنامه مصوب و ب

 شود.آموخته شناخته میدر پایان دوره دانش 12کل حداقل  میانگین
 12کل خـود را بـه   میانگین دانشجویی در طول مدت مجاز تحصیل نتواند که  در صورتی -1تبصره 

واحـد از دروس   20خـذ مجـدد حـداکثر    شود تا با ا به وي فرصت داده می سال نیمبرساند، تنها یک 
برسـاند و   12است، میانگین کـل دروس خـود را بـه حـداقل       گذرانده 12دوره، که با نمره کمتر از 

و در صـورت   شـود  صورت از تحصـیل محـروم مـی    مدرك تحصیلی دوره را دریافت کند، در غیر این
 .تواند صرفا گواهی گذراندن واحدهاي درسی دریافت نماید می تقاضا
در صورتی که دانشجوي انصـرافی یـا محـروم از تحصـیل در دوره کارشناسـی پیوسـته        -36ماده 

واحد دروس عمومی و مابقی از سـایر دروس دوره) را بـا    10واحد درسی (شامل حداکثر  68حداقل 
توانـد  یا بالاتر باشد، در ایـن صـورت مـی    12نمره قبولی گذرانده و میانگین کل دروس گذرانده وي 

ك دوره کاردانی همان رشته را دریافت کند. در غیر اینصورت، به دانشجوي مذکور و همچنـین  مدر
به دانشجوي انصرافی یا محروم از تحصیل در دوره کـاردانی و کارشناسـی ناپیوسـته، فقـط گـواهی      

 مبنی بر تعداد واحدهاي گذرانده شده داده خواهد شد.
تحصیلی یـا دوره   سال نیماب واحد انجام شده در هر بر اساس انتخآموختگی دانش  تاریخ  -37ماده

 .یا دوره تابستانی خواهد بود سال نیمتابستانی، پایان همان 
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 آموختگیتاریخ دانش /دورهسال نیم
 بهمن 30 اول
 تیر 31 دوم

 شهریور 31 تابستان
 

قبـل از    د تـا آموختگان داراي درس یا دروس معرفی به اسـتا چنانچه آخرین نمره دانش  –تبصره 
بهمن سال قبل و پـس از ایـن    30آموختگی آنان اردیبهشت به آموزش اعلام شود، تاریخ دانش 15

آبان به مرکز  30مربوط تا قبل از تیر همان سال منظور خواهد شد و چنانچه نمره دروس  31تاریخ 
 30ریخ اعلام شود،شهریور و چنانچه پس از این تا 31آموختگی آنان دانشآموزش اعلام شود تاریخ 

 منظور خواهد شد. آموختگیتاریخ دانش بهمن به عنوان
توسـط واحـد اسـتانی    تهیه و  یا موسسات مراکزآموختگی توسط ه موقت دانشگواهینام -38ماده 

 .شود توسط دانشگاه تهیه و صادر می آموختگیدانششود. اصل مدرك  صادر می
دانشجویان بدهکار بـه صـندوق رفـاه دانشـجویان      لازم است تعهد خدمتی و مبلغ بدهی -1تبصره 

عیین تکلیف وزارت علوم، در متن گواهینامه موقت درج گردد. بدیهی است قبل از مشخص شدن و ت
ه) از ارایه گواهینامـه  هاي دانشجویی (تسویه حساب نقدي و یا صدور دفترچچگونگی بازپرداخت وام

 مبنـاي   آموختگـان بـر  واهینامه این دانشعتبار گبایست خودداري گردد. اآموختگی میموقت دانش
 گردد.رسید تاریخ آخرین قسط دفترچه یا سررسید تاریخ اتمام زمان تعهد خدمتی تمدید میسر

آموختگان داراي بدهی یا تعهد خدمتی منـوط بـه   ویل ریزنمرات و دانشنامه به دانشتح -2تبصره 
 ارایه گواهی اتمام تعهد خدمتی خواهد بود.ارایه تسویه حساب از صندوق رفاه دانشجویان یا 

 شود. آموختگی دانشجوي مهمان توسط مرکز مبدأ تهیه میگواهینامه موقت دانش -3تبصره
دائـم توسـط مرکـز مقصـد و     آموختگی دانشجوي مهمان مه و دانشدر صورت تأیید کارنا -4تبصره

م نمـوده و نیـازي بـه تطبیـق     یکسان بودن گرایش تحصیلی، مرکز مبدأ نسبت به تهیه مدرك اقـدا 
 باشد. واحدهاي درسی نمی

 .گردد قالی توسط مرکز مقصد صادر میآموختگی دانشجوي انتگواهینامه موقت دانش -5تبصره
نسـبت  ، مراکز، موسسات و واحدهاي استانی موظفند بصورت فوري و خارج از زمانبنـدي  -6تبصره

شـدگان مقـاطع بـالاتر    اي پذیرفتـه موقـت بـر   آموختگی و صدور گواهینامـه به بررسی فرآیند دانش
 تحصیلی اقدام نمایند .
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جویان نسبت به تکمیـل  تحصیلی دانش سالنیممراکز آموزشی موظفند در طول آخرین  -7تبصره 
محض درج نمره آخرین درس دانشـجو (حـداکثر ظـرف مـدت دو     ه آموختگی اقدام و بپرونده دانش

 .  به واحد استانی اقدام نمایندگواهینامه موقت  هفته) نسبت به ارسال پرونده و همچنین
مراکز فاقد رئیس موظف به ارسال پرونده به موسسه آموزشی متبـوع بـوده و موسسـات     -8تبصره 

اول گواهینامـه موقـت   آموزشی نیز موظفند حداکثر ظرف مدت دو هفته نسبت به بررسی و امضـاء  
 .  اقدام نمایند

دور حـداکثر ظـرف مـدت ده روز نسـبت بـه بررسـی و ص ـ      واحدهاي اسـتانی موظفنـد    -9تبصره 
 .گواهینامه موقت اقدام نمایند

با ارسال تصویر گواهینامه موقت یا دانشـنامه بـا رعایـت     "صدور تائیدیه تحصیلی صرفا -10تبصره 
قوانین و مقررات از سوي واحدهاي استانی و سازمان مرکزي قابـل اقـدام بـوده و تائیدیـه تحصـیلی      

 .گردد می درخواست کننده ارسال عاز مرجع صادره به مرج "ماصادره مستقی
فرم اعـلام میـزان    بایستیهاي صندوق رفاه دانشجویان، در صورت دریافت وام از کمک -11تبصره 

 بدهی در پرونده ضمیمه و مبلغ وام در گواهینامه موقت درج گردد.
معاونـت  در و دوره آمـاده   توسـط مجـري   ،هـاي غیرحضـوري  هاي موقت دورهگواهینامه -39ماده 

 .  گردد بررسی و در صورت تایید صادر میدانشگاه سنجش 
صدور و امضاء گواهینامه موقت و همچنین گواهی فراغت از تحصـیل بـه منزلـه بررسـی      -40ماده 

هـاي آموزشـی اعـم از صـحت سرفصـل      لدقیق و تطبیق و تائید رعایت کلیه قـوانین و دسـتورالعم  
سوابق هویتی، وضعیت نظام وظیفه، مدرك مقطع تحصیلی قبل و تائیدیـه  دروس، سوابق تحصیلی، 

سازمان سنجش، رفع مغایرت، مجوزها، نمرات ثبت شـده، بررسـی تعهـد خـدمتی، وام      فهرستآن، 
دفترچـه  نیاز، وضعیت مـالی، ثبـت نـام مرکـز و رشـته براسـاس       نیاز و همیشصندوق رفاه، رعایت پ
 غیـره   زرسانی و اعمـال تغییـرات در سـامانه آموزشـی دانشـگاه و     آموختگی، بروپذیرش، تاریخ دانش

 باشد.می
 



 
 

 
 
 
 
 
 

 دهم فصل
 

 هاي آموزش عالی تکمیلی بین سطوح تحصیلیدوره
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 مقدمه
ی و با اسـتناد  لیسطوح تحص نیب یلیتکم یهاي آموزش عال دورهبه منظور تعیین چهارچوب اجراي 

شـوراي عـالی    17/11/1374مـورخ   369کاربردي مصـوب جلسـه   ـ   لمیهاي عنامه آموزشبه آیین
پودمـانی مصـوب جلسـه شـوراي عـالی      علمـی ـ کـاربردي    هاي نامه آموزشانقلاب فرهنگی و آیین

هـاي درسـی آمـوزش    نامه تـدوین برنامـه  و آیین 31/02/1376مورخ علمی ـ کاربردي  هاي آموزش
-ریزي و آیینشوراي عالی برنامه 11/07/1378رخ مو 381پودمانی مصوب جلسه علمی ـ کاربردي  

 هـاي آمـوزش  نامـه دوره هیات وزیـران و آیـین   1/8/1390نامه نظام آموزش مهارت و فناوري مورخ 
علمـی ـ   ریـزي آموزشـی و درسـی    عالی تکمیلی بین سطوح تحصیلی مصوب جلسه شـوراي برنامـه  

اي آمـوزش عـالی تکمیلـی بـین سـطوح      ه نامه آموزشی دورهآیین "؛ 13/12/1391مورخ کاربردي 
 شود. طبق مواد زیر تدوین می "تحصیلی

 شمول آیین نامه
 ریـزي آموزشـی و درسـی    ، پس از تصویب برنامـه درسـی در شـوراي برنامـه     دورهبرگزاري  -1ماده 

کاربردي شوراي گسترش آموزش عالی -و اخذ مجوز اجرا از کمیته تخصصی علمیعلمی ـ کاربردي  
 پذیر است.انوزارت، امک

 ضوابط پذیرش
 داشتن شرایط عمومی ورود به آموزش عالی برابر مصوبات و مقررات مراجع ذیصلاح: -2ماده 

 احراز ضوابط اختصاصی پذیرش. -1
 درس.پودمان/ تکاحراز ضوابط ورودي مندرج در برنامه درسی مصوب دوره تک -2

تابع ضوابط وزارت و دانشگاه درس، کپودمان/ تپذیرش و جذب کلیه اتباع غیرایرانی در تک: تبصره
 باشد.می

 توسـط دانشـگاه و مجـري ذیـربط انجـام      ها، درسها/ تکپودمانتکپذیرش داوطلبان در  -3ماده 
پذیري اختصاص خواهد شماره مهارتپذیرد. پس از انجام کلیه مراحل مربوط به پذیرش، به فرد می 

 یافت.

 مقررات برگزاري دوره
 پذیران جدیدمجري باید از پذیرش مهارتدرس، پودمان/ تکهاي تکروع کلاسپس از ش -4ماده 

 خودداري نماید.در حال اجرا  درسپودمان/ تکتکدر 
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هاي آموزشی یـا بخشـی از   حذف بخشی از پودمان و یا اضافه نمودن و یا جابجایی پودمان -5 ماده
 باشد.پذیر نمیآن امکان

براسـاس تصـویب شـیوه اجـراي آن در شـوراي      درس، ن/ تـک پودمـا تـک نحوه برگـزاري   -6ماده 
 است.علمی ـ کاربردي ریزي آموزشی و درسی  برنامه
پودمان/ تکبراساس مندرجات برنامه درسی مصوب آن درس پودمان/ تکتک مدت اجراي -7 ماده
 است. درستک

اعات غیبـت  پذیر در تمام جلسات آموزشی دوره حضوري الزامـی اسـت. س ـ  حضور مهارت -8ماده 
هـاي آن درس بیشـتر شـود، در غیـر ایـن صـورت       % مجموع سـاعت 15موجه در هر درس نباید از 

 باشد.مجاز به شرکت در آزمون آن درس نمیپذیر مهارت
سـاعت   480تحصیل همزمان در بیش از یک دوره با رعایت سقف مجموع ساعات درسـی   -9ماده 

 باشد.مجاز می

 مقررات ارزشیابی دوره
درس، پودمان و دوره تکپذیر در هر درس مربوط به تکارزیابی پیشرفت تحصیلی مهارت -10 ماده

براساس ارزیابی در طول برگزاري و آزمون پایانی آن، بـه صـورت    یا مهارتیآموزشی و انجام تکالیف 
 شود. عددي بین صفر تا بیست تعیین می

 و هر دوره تک درس الزامی است.  برگزاري امتحان پایانی براي هر درس تک پودمان -1 تبصره
 پذیر در آن دوره است.مدرس، مرجع ارزیابی مهارت -2 تبصره

 شود. ارزش آموزشی هر درس با تعداد ساعت آن درس سنجیده می -11ماده 
 است. 12حداقل نمره قبولی در هر درس مربوط به تک پودمان آموزشی  -12 ماده
 باشد.می 14درس حداقل نمره قبولی یک دوره تک -13 ماده
باشـد، تـا در دوره    14پذیر در پایان دوره تحصیل باید حداقل میانگین کل نمرات مهارت -14 ماده

 تحصیلی خود گواهینامه پایان دوره را دریافت نماید.
پذیر موظـف بـه   در دوره، جهت دریافت گواهینامه، مهارت 14در صورت عدم کسب نمره  - تبصره

 باشد.دوره می نویسی مجدد در آننام
درس را مطـابق برنامـه مصـوب و    پودمان/تـک دوره تـک  دروسپذیري که کلیه به مهارت -15 ماده

 درستـک  پودمان/تکنامه با موفقیت گذرانده باشد، گواهینامه پایان دوره براساس مقررات این آیین
 گردد. اعطا می
ري و بـا تاییـد دانشـگاه صـادر     توسـط مج ـ درس تـک  پودمـان/ تـک گواهینامه پایان دوره  - تبصره

 گردد. می
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پذیر موفق به گذراندن کلیه دروس یک پودمان آموزشـی در مـدت   در صورتی که مهارت -16 ماده
باشـد و در ایـن   نویسی مجدد در همـان دوره مـی  زمان مجاز تحصیل در دوره نگردید، موظف به نام

مربوط و با رعایت ضوابط دانشگاه، بایست توسط مجري پذیر، میصورت دروس گذرانده شده مهارت
 مطابقت داده شود.

پذیر مجاز است در صورت عدم کسب نمره قبولی در دوره بـه شـرط رعایـت مـدت     مهارت -تبصره
مندرج در برنامه درسی، در آزمـون مجـدد آن دوره   درس تک پودمان/تکزمان مجاز به اجراي دوره 

 شرکت نماید.
بنـدي اجـراي دوره و   مره نهایی هر درس را براسـاس زمـان  مجري موظف است گزارش ن -17 ماده

 روز پس از برگزاري امتحان پایانی آن درس اعلام نماید. 7حداکثر ظرف مدت 
 بنـدي اجـراي دوره بعـد از رسـیدگی بـه اعتراضـات       مجري موظف است براساس زمـان  -1 تبصره
 قدام نماید.درس اتک ودمان/پتک پذیر توسط مدرس، نسبت به اعلام قطعی نمرات آن دورهمهارت
 نمره پس از اعلام قطعی غیرقابل تغییر است. -2 تبصره

 سایر مقررات
نـامی و تغییـر محـل    بـت ها، مرخصی تحصیلی، تغییر دوره ثبا توجه به ماهیت این دوره -18 ماده

 باشد.  پذیر نمیپذیر امکانتحصیل مهارت
بایست درخواست انصراف خود را شخصـا  اده، میپذیري که از درخواست انصراف دمهارت -19 ماده

از تـاریخ  بعـد  حداکثر دو هفتـه  پذیر مجاز است فقط براي یک بار، به مجري ارایه نماید. این مهارت
درخواست ضمن رعایت سایر مقررات، تقاضاي انصراف خود را پس بگیرد. پس از انقضاي این مهلت، 

پذیر پس از آن، حق ادامـه تحصـیل در آن دوره   رتشود و مها حکم انصراف از تحصیل وي صادر می
 را ندارد.درس تک پودمان/تک

پذیر منصرف از تحصیل موظف اسـت بـه کلیـه تعهـداتی کـه در دوران تحصـیل       مهارت -1 تبصره
 سپرده است، عمل کند.

 پذیر منصرف از تحصیل هیچ نـوع گـواهی درخصـوص شـرکت در دوره اعطـا      به مهارت -2 تبصره
 .  گرددنمی

 باشد.دوره تابع ضوابط دانشگاه می شهریه -3 تبصره



 
 

 
 
 
 
 
 

 فصل یازدهم
 

 شرح وظایف مدیرگروه و معاون آموزشی مرکز
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 :مرکز هاي آموزشیشرح وظایف مدیران گروه
هـاي  بندي حضور خـود و مدرسـان، جلسـات و سـایر فعالیـت     تدوین و ارائه تقویم و برنامه زمان -1

رسانی شفاف و مؤثر در این زمینه بـه  ی) مرتبط با گروه آموزشی و اطلاعشی، پژوهشی و اجرای(آموز
دانشجویان (از طریق نصب در تابلوي اعلانات گروه یـا بـر روي درب اتـاق مدرسـان)، رئـیس مرکـز       

 .تحصیلی سال نیمآموزشی و شوراي آموزشی مرکز در شروع هر 
کیفی و توسعه گروه آموزشـی و پیشـنهاد تأسـیس رشـته و      ی،رایی براي رشد کمارائه برنامه اج -2

و متخصصـین در حـوزه    ت تمـام اعضـاء گـروه   با مشارک درس و طراحی پودمان/ تک گرایش جدید
کشاورزي، صنعت، خدمات اجتماعی و فرهنـگ و هنـر بـر اسـاس آمـایش سـرزمینی و نیازسـنجی        

 .کاربردي کشور -ع علمیجام دانشگاه راهبردي هايبر اساس سیاستآموزشی منطقه 
 هاي کلان دانشگاه. هبردها و سیاستهاي گروه با راسو نمودن فعالیتهم -3
 .سازي اسناد و سوابق و طراحی بانک اطلاعاتی مدون درگروهمستند -4
رسانی بـه اعضـاء و اخـذ پیشـنهادها و     ل منظم جلسات هفتگی گروه و اطلاعریزي و تشکیبرنامه -5

موضوعات مورد بحث در هر جلسه قبل از تشکیل جلسه و ارسال یک نسخه از راهکارها در خصوص 
  .صورت جلسه به شوراي آموزشی مرکز

هاي علمی با مدرسان در جلسات گروه و ارجاع بـه شـوراي آموزشـی    اندیشی در خصوص تازههم -6
 .مرکز

اتبـات ارجـاعی از   هـا و مک پاسخگویی مکتوب، دقیق، به موقع و کارشناسانه به تمـام درخواسـت   -7
 .سوي مسئولان مرکز، واحد استانی و دانشگاه

هـا، امتحانـات، کـاربینی و    هـا، پـروژه  نامهصویب و اجراي به موقع پایانریزي و نظارت بر تبرنامه -8
 و ارائه گزارش به شوراي آموزشی مرکز. کارورزي

 تخصـص( دروس،   هـاي آموزشـی و پژوهشـی بـین مدرسـان بـر اسـاس       توزیع عادلانـه فعالیـت   -9
 ها، سایر موارد) نامهپایان

بـراي هـر    موزشی و تهیه و تنظیم آرایـش ترمـی  براي ارائه دروس آ ریزي درسیهدایت برنامه -10
تحصیلی بر اساس سرفصل مصوب و نظارت و تأکید بر توجه بر ثبت نام دانشجویان در آغاز  سال نیم

 .صوصهر ترم و کمک به رفع مشکلات احتمالی در این خ
هاي مدرسان به منظور اختصاص وقت مشاوره علمـی و تعامـل   ریزي و نظارت بر فعالیتبرنامه  -11

 .با دانشجویان و تکریم دانشجو
هـاي گـروه بـه ویـژه     ریزي و نظارت بر رعایت اصول ایمنی و محـیط زیسـت در فعالیـت   برنامه -12

 .هاي میدانی و کارگاهی و آزمایشگاهی فعالیت
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سازي نتایج آن و ارائه به شـوراي  زیابی درونی گروه آموزشی و مستندرح سنجش و اراجراي ط -13
 .آموزشی مرکز جهت ارایه به دبیرخانه شوراي آموزشی و بررسی موارد خاص استانی

هاي درسی، آموزشی با رعایت قوانین مـرتبط و بـا   روزرسانی و اصلاح محتواي برنامهپیشنهاد ب -14
بـه دبیرخانـه    ارسـال  برايهاي علمی جهت ارایه به شوراي آموزشی مرکز توجه به آخرین پیشرفت

 علمی ـ کاربردي ریزي آموزشی و درسی شوراي آموزشی استانی و براي تصویب در شوراي برنامه
   سال.نیمرسانی به دانشجویان در خصوص سرفصل دروس ارائه شده در هر اطلاع -15
هر یـک از مدرسـان و نظـارت دقیـق بـر      آموزشی و پژوهشی  اجرایی و وظایفهاي ابلاغ برنامه -16

 .انجام آن
 .هاي مدرساننظارت بر نحوه فعالیتسان به تولید علم و انتشار آن و ترغیب مدر -17
هاي الکترونیکی مورد  ها، نشریات و فایلگروه و پیشنهاد تهیه لوازم، کتاببرآورد نیازهاي مالی  -18

  .نیاز گروه به رئیس مرکز
مشارکت در کارهاي فرهنگی و فوق برنامه دانشگاه و همکـاري خـود و سـایر اعضـاء گـروه بـا        -19

   .ربط در مرکزنهادهاي ذي
هاي تخصصی و ها، کارگاهو ارائه پیشنهاد کارشناسی شده در خصوص تجهیز آزمایشگاه ارزیابی -20

بـر اسـاس    زشـی مربوطـه  کاربینی و کـارورزي در گـروه تخصصـی آمو   هاي هاي برگزاري دورهمکان
 هاي مربوطه.ها و رشتهسرفصل مصوب دوره

هاي مدرسان در پایان هر سال تحصیلی و در پایان دوره مـدیریت   تهیه گزارش عملکرد فعالیت -21
  .و ارائه آن به رئیس مرکز و شوراي آموزشی مرکز

 نه مدرســان، نظر در مــورد تقاضــاي مدرســان جدیــد، ارتقــاي مدرســان، ارزیــابی ســالا اظهــار -22
هایی مرکب از اعضاي هیات علمـی و یـا   هاي مطالعاتی در هر گروه به وسیله کمیته یا کمیتهفرصت

مدرسان منتخب آن گروه که سابقه خدمت بیشتري دارند و پس از تأیید رئیس مرکـز آمـوزش بـه    
ه آموزشـی  شوند، پس از تایید مدیران گروهاي آموزشی تعیین میعنوان عضو کمیته تخصصی گروه

گردد و سپس براي تایید به شوراي آموزشی و کمیسیون مـوارد  در شوراي آموزشی مرکز مطرح می
 گردد.و شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه ارسال می واحد استان خاص

نظر اولیه در خصوص پذیرش دانشجویان انتقـالی و مهمـان و تعیـین کمبـود واحـدهاي      اظهار -23
 .رخانه شوراي آموزشی مرکزدرسی آنان و ارایه به دبی

سازي واحدهاي درسی و ارایه بـه دبیرخانـه شـوراي    نظر اولیه در خصوص پذیرش معادلاظهار -24
 .آموزشی مرکز

   .ارزیابی مداوم و شناخت وضعیت تحصیلی دانشجو در گذشته و حال و پیگیري آن در آینده -25
   .انشجو و کمک به شکوفایی منطقی آنهابالقوه دهاي  شناخت نسبت به استعدادها و توانایی -26 
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دانشـجویی و انضـباطی در مقطـع     ،ا مقررات و ضوابط آموزشی، پژوهشیآشنا کردن دانشجو ب -27
 از طریق برگزاري جلسات توجیهی با هماهنگی معاون آموزشی مرکز. مربوطه

سـازي وي  مـاده  آ نحوه ادامه تحصـیل و  هاي لازم به دانشجو در زمینه شغلی وارائه راهنمایی -28
   اي پذیرش مسئولیت شغلی در آینده.بر

لی افت تحصـیلی و کمـک بـه دانشـجو (جهـت پیشـرفت       هاي احتمایابی زمینهبررسی و ریشه -29
 .)هاتحصیلی و جبران کاستی

معرفی دانشجویان مرکز به مرکز مشاوره و راهنمایی تحصیلی مرکـز در مـواردي کـه نیـاز بـه       -30
 .ی و مشاوره تخصصی داشته باشندمایهمکاري، راهن

هاي آموزشی، پژوهشـی، مهـارتی و کـارآفرینی بـه شـوراي      معرفی دانشجویان موفق در زمینه -31
 آموزشی مرکز جهت تشویق.

 نه بودن اطلاعات مربوط به دانشجو.رعایت محرما -32
خگویی بـه  یا مرخصی در بقیه طول سال جهـت پاس ـ  گروه موظفند به جزء ایام تعطیل مدیران -33

 حضور داشته باشند. گروهمشکلات دانشجویان مربوطه در ساعات مشخص شده در اتاق 
 .رعایت استانداردهاي دروس آزمایشگاهی -34
 .گروه مربوط و ارایه گزارش به شوراي آموزشی مرکز هاي درسنظارت بر تشکیل کلاس -35
 .هاي آموزشیحمایت از کیفیت تدریس توسط گروه -36
 .ت بر اجراي برنامه درسی مقررنظار -37
 .نظارت بر منابع دروس و جزوات مورد استفاده مدرسان -38
 .یندهاي آموزشینظارت بر مقررات و فرآ -39
 تحصیلی. سال نیمهاي یلی در برنامهعدم تعیین تعط -40
در دبیرخانـه شـوراي آموزشـی و کمیسـیون بررسـی مـوارد خـاص        واحدهاي استانی موظفند  -41

هاي آموزشی مراکز تحت نظارت را ی در خصوص برگزاري جلسات مشترك با  مدیران گروههماهنگ
 در دستور کار قرار دهند.

شـوراي   معاونـت سـنجش، خـدمات آموزشـی و دانشـجویی و      انجام سایر امور محوله از سوي -42
 .آموزشی مرکز

 :از است عبارت مرکز معاون آموزش برخی از وظایف
 مـدیران گـروه   طریـق  از شـده  ارائـه  وخـدماتی  وپژوهشـی  آموزشی وظایف یاجرای برنامه تهیه –1

 وگزارش تحصیلی سال نیم شروع از قبل گروه مدیران مشورت با شوراي آموزشی مشی خط براساس
  .شوراي آموزش مرکز رئیس به آن
راي مرکز و ارایه گـزارش بـه شـو    آموزشی شوراي در طرح براي مدیران گروه کار سالانه ارزیابی -2

 واحد استان.موارد خاص بررسی آموزشی و کمیسیون 
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 به متصدیان امور حسب مورد خدماتی آموزشی، پژوهشی، وظایف اجرایی هايبرنامه ابلاغ –4
 و خدمات آموزشی پژوهشی آموزشی، هايفعالیت کلیه بر نظارت –5
توسـط مـدیران    لسـا  نیمدر ابتداي هـر دوره و هـر   و آرایش ترمی دروس جدول نظارت بر تهیه –6

 .شورا رئیس به آن تایید آن در شوراي آموزشی مرکز و تسلیم گروه و
 ایـن  تسـلیم  و تحولات و تغییرات و ها پیشرفت آخرین به توجه باها  برنامه در مستمر تجدیدنظر –7

 .ذیربط مراجع به ها برنامه
 نظریـات  و نهادهاپیش ـ مصـوبات،  کـار، گـزارش  ارسـال  و آموزشی شوراي جلسات اداره و تشکیل-8

 ابـلاغ  و قـانونی  مراحـل  طـی  یا اجرایی ماهنگیه شوراي آموزشی مرکز براي رئیس به گروه جمعی
  .شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه ارسال کرده است که مصوباتی و هانامه آئین و هابخشنامه

 روزهـاي  در ینچن هم و آن از پس روز یک تا نام ثبت از قبل روز یک از آموزشیمرکز  در حضور -9
 . نیاز و همنیاز  درسی و راهنمایی اخذ دروس پیش واحدهاي و حذف اضطراري اضافه و حذف

 مسـئول مدرسـان   توسط که ماهیانه مرکز آموزشی بطور راهنماي مدرسان جلسات در شرکت -10
 .گرددمی برگزار آموزشی و معاون راهنما

 .اختیارات و وظایف از لکام آگاهی و آموزشی مقررات و قوانین بر تسلط -11
 از ریزي جهت حضور مدرسان  و مدیران گروه با توجه به برنامه کلاسی دانشجویان قبـل  برنامه -12
  .شوراي آموزشی مرکز ن بهو ارایه آ تحصیلی سالنیم هر آغاز
هاي تحصیلی جدیـدالورود مرکـز جهـت     شدگان دوره کلیه پذیرفته با برگزاري جلسه توجیهی  -13

  .موزشیی با ضوابط و مقررات آآشنای





 
 

 
 
 
 
 
 

 فصل دوازدهم
 

 نقل و انتقالات دانشجویاننامه  آیین
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  :مقدمه
 بـه  کمـک  همچنـین  و دانشـجویان  محتـرم  خـانواده  و اجتماعی تقاضاهاي به پاسخگویی منظور به

انتقــالی  و مهمــانیکردن فرآینــد و قانونمنــد مســتعد دانشــجویان  تحصــیل ادامــه انگیــزه افــزایش
بــا رعایــت کلیــه مقــررات و حفــظ یکســان دانشــجویان، ضــمن ایجــاد همــاهنگی و وحــدت رویــه 

وزارت  20/3/92مـورخ   88441/3/41اسـناد بالادسـتی (شـماره     ساسا و بر استانداردهاي آموزشی
علمـی ـ کـاربردي     جـامع  دانشـگاه  دانشـجویان  انتقالات و نقل نامه علوم، تحقیقات و فناوري)؛ آیین

  .است گردیده تدوین و هتهی

 تعاریف) 1 ماده
  . استعلمی ـ کاربردي  جامع دانشگاه منظور : دانشگاه –الف 

       .استعلمی ـ کاربردي  جامع دانشگاه استانی واحد منظور : واحداستانی –ب 
 مرکزي است که دانشجو در آن پذیرفته شده است. مرکز مبداء : –ج 
همانی بـه آن را  ادامه تحصیل تقاضاي انتقالی یا مدانشجو جهت مرکزي است که  مقصد: مرکز -د

 . دارد
 همـان  مقصـد در  آموزشی مرکز به آموزشی مبداء مرکز از دانشجو تحصیل محل تغییر :انتقال –ه 

  .است تحصیلی  مقطع همان و دوره همان ، رشته
 مقصـد  آموزشی مرکز در را خود تحصیلی باقیمانده واحدهاي تمام که دانشجویی : دائم همانم -و
 مبـداء  مرکزآموزشـی  بهي و نمرات ریز تحصیلی سال نیم هر پایان در و گذراند می همانم صورت به

  .گردد می صادر مبداء مرکز توسط  ایشان مدرك تحصیلات پایان در و ارسال
 تحصـیل  محل تغییر به اقدام موقت صورت به مشخصی تحصیلی سال نیم براي دانشجو، :همانم -ز

  .شود می شناخته مقصد مرکز در سال نیم همان براي همانم دانشجوي عنوان به نماید می  خود
 دانشـگاه  مرکـزي  نسـازما  در دانشجویی انتقالات و نقل منظورکمیته :نقل و انتقالات کمیته –ح 
  .باشد می
هـدف   بـا علمـی ـ کـاربردي     اي است که توسط سازمان مرکزي دانشگاه جامعسامانه سامانه: –ط 

و انتقـالی   مهمـانی تسهیل امور متقاضیان و نظارت بر مراکز آموزشی و واحدهاي استانی درخصوص 
 گیرد.طراحی و مورد استفاده قرار می

 باشد:  تاریخ شروع و خاتمه نقل و انتقال دانشجویان طبق جدول زیر می زمان نقل و انتقال: -ي
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تاریخ اعمال 
 درخواست

تاریخ ثبت درخواست 
 تاریخ پاسخدهی دانشجو توسط

واحد استانی  تاریخ خاتمه تاریخ شروع
 مبداء

واحد استانی 
 مقصد

سازمان مرکزي 
 دانشگاه

 30/3تا  1/3 25/3تا  3/3 20/3تا  2/3 /..15/3 /...1/3 اول سال نیم
 16/10تا  16/9 10/10تا  17/9 5/10تا  16/9 /..30/9 .../15/9 دوم سال نیم

 انتقالات در سازمان مرکزي و واحدهاي استانی: و نقل یتهکم ترکیب) 2 ماده

  :انتقالات در سازمان مرکزي دانشگاه  و نقل کمیته ترکیب -2-1 
 موسسـات / مراکـز دانشـجویان   انتقـال  و همـانی در مورد تقاضاي م گیري بررسی و تصمیم منظور به

 جـامع  دانشـگاه   مرکـزي  مانسـاز  در دانشـجویی  وانتقالات نقل استانی؛ کمیته واحدهاي و آموزشی
  موسسـات /  مراکـز  کلیـه  بـراي  کمیتـه  ایـن  صادره آراي و تشکیل زیر شرح طبقعلمی ـ کاربردي  

  .باشد می الاجرا لازم استانی واحدهاي  و آموزشی
  )کمیته رئیس( سنجش معاون  -1 
  )و عضو کمیته دبیر( اموردانشجویی مدیرکل  -2 
  )وعض( آموزشی خدمات مدیرکل  -3 
  )عضو( آزمون و سنجش مدیرکل  -4 
  ) عضو( آموختگان دانشامور  مدیرکل  -5 
  )عضو(ایثارگر و اهدان شدانشجوی امور مدیرکل  -6 
  )عضو(مدیرکل دفتر فناوري اطلاعات و ارتباطات   -7 

  :انتقالات و نقل کمیته وظایف و اختیارات شرح -2-2 
 واحـدهاي  و موسسـات / مراکـز  کلیـه  انتقـال  و همانیم ردعملک بر رصد، سنجش و نظارت -2-2-1 

 استانی.
 انتقالی. و مهمانیدرخصوص گیري  تصمیمو  بررسی -2-2-2 

 و آموزشـی  موسسـات / مراکـز  بین انتقالی و مهمانی اختلافی موارد در نظر اعلام و بررسی -2-2-3
 استانی. واحدهاي

 با انتقالی و مهمانی قوانین سازي بومی و ها نامه ینآی ها، دستورالعمل نمودن به روز پیشنهاد -2-2-4 
 کاربردي.  -علمی جامع دانشگاه شرایط

 درخصـوص  استانی واحدهاي و موسسات/ مراکز براي تنبیهی و تشویقی پیشنهادهاي ارائه -2-2-5 
   دانشجویی. انتقالات  و نقل عملکرد نحوه
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دانشجویانی که مراکز آموزشی مربوطه منحل  در مورد نقل و انتقالگیري  تصمیمبررسی و  -2-2-6 
   هاي آموزشی آن متوقف شده است.و یا دوره

    :در واحدهاي استانی انتقالات و نقل -2-3 
گیري در مورد تقاضاهاي نقل و انتقـالات دانشـجویان را بـه شـرح      رئیس واحد استانی نقش تصمیم

 ذیل به عهده دارند:
 مربوطه. استان به هااستان سایر از انتقالی در داخل استان و و مهمانی تقاضاهاي بررسی -2-3-1 
 آموزشی. موسسات/  مراکز بین انتقالی و مهمانی اختلافی موارد در نظر اعلام و بررسی -2-3-2 
سـارمان   انتقـالات  و نقـل  کمیتـه  بـه  تحصیلی سال نیم هر در انتقالات و نقل گزارش ارائه -2-3-3 

 مرکزي دانشگاه.
 واحد استانی، هماهنگی لازم را باید با کمیته نقل و انتقالات سازمان مرکزي داشته باشد.   -2-3-4

از مدیرکل دفتر نظارت و ارزیابی درخصوص انتقال دانشـجویان مراکـزي کـه بـه نحـوي       :1تبصره 
هاي آموزشی آنها لغو و یا خود مرکز آموزشی منحل شده باشد، جهت شرکت در کمیته نقـل و  دوره
  لات حسب مورد دعوت بعمل خواهد آمد. انتقا

 باشد:قوانین و مقررات نقل و انتقالات در استان تهران به شرح ذیل می: 2تبصره 
نقل و انتقالات دانشجویان در هر شرایط در شهر تهـران بـه اسـتثناي مـوارد مربـوط بـه ازدواج و        

)، بیماران صعب العلاج و 2-3 ماده( )، خانواده شهدا و ایثارگران1-3  ماده( متارکه دانشجویان دختر
)؛ 5-3 مـاده  ( ) و فوت والدین، همسر و فرزند دانشجو4-3  ماده( )، سرپرستی3-3  مادهمعلولین (

 ممنوع است.
تقاضاي نقل و انتقالات دانشجویان در استان تهران، از شهر تهران به سایر شهرهاي استان تهـران   

 شود.میگیري  تصمیمنشگاه بررسی و و بالعکس؛ در کمیته نقل و انتقالات دا
ها به اسـتان تهـران در کمیتـه نقـل و انتقـالات      تقاضاي نقل و انتقالات دانشجویان از سایر استان 

 شود.میگیري  تصمیمدانشگاه بررسی و 
ها توسـط رئـیس واحـد اسـتانی     تقاضاي نقل و انتقالات دانشجویان از استان تهران به سایر استان 

 شود.میگیري  تصمیمتهران بررسی و 
 باشد:ها به شرح ذیل می: نقل و انتقالات در سایر استان3 تبصره

تقاضاي نقل و انتقالات دانشجویان از مرکز مبداء بـه مرکـز مقصـد در یـک اسـتان، پـس از اخـذ         
 شود.میگیري  تصمیمگزارش از مراکز مبداء و مقصد، توسط رئیس واحد استانی بررسی و 

هـا،   قالات دانشجویان از مرکز مبداء در یک استان به مرکز مقصد در سایر استانتقاضاي نقل و انت 
 شود.میگیري  تصمیمپس از اخذ گزارش از مرکز مبداء، توسط رئیس واحد استان مبداء بررسی و 
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تقاضاي نقل و انتقالات دانشجویان موارد پزشکی صـرفاً توسـط کمیتـه نقـل و انتقـالات دانشـگاه        
 شود.میگیري  تصمیمبررسی و 

هاي نقل و انتقالات دانشجویان در سامانه آموزشی دانشـگاه، پـس از تصـویب در    تایید کلیه تقاضا 
کمیته نقل و انتقالات دانشگاه و یا تایید رئیس واحد استان، توسط اداره کل اموردانشجویی سازمان 

 مرکزي دانشگاه انجام خواهد شد.
 اً در شوراي موارد خاص دانشگاه انجام پذیر است.نقل و انتقالات همراه تغییر رشته صرف 

 باشد:ها به شرح ذیل میهاي لازم براي بررسی نقل و انتقالات در استان: شاخص4تبصره
تحصیلی در مرکز آموزش مبداء از حد نصاب  سال نیمتعداد دانشجوي آن رشته و مقطع در همان  

 نیافتد.
 ل زیر:شرط معدل براي دانشجویان انتقالی طبق جدو 

 

 گروه آموزشی  

 فرهنگ و هنر مدیریت و خدمات اجتماعی کشاورزي صنعت  

میانگین معدل کل
 هاي گذرانده ترم

 18 17 17 16 کاردانی

 17 16 16 15 کارشناسی

  :دانشجویی انتقالات و نقل ضوابط و شرایط) 3 ماده
  : دختر دانشجویان متارکه و ازدواج شرایط براساس مهمانی یا انتقال ضوابط -3-1 
 آموزش سنجش سازمان سایت در و نهایی   نام ثبت   از   پس   که   دانشجویانی   مهمانی   یا   انتقال -3-1-1 

  که   زندگی   محل   به   آموزشی مرکز   ترین نزدیک   یا   همسر   زندگی   محل   شهر   به   اند نموده   ازدواج کشور
  . است   پذیر انجام   ظرفیت   به   توجه   با   باشد،   ردای   آن   در   رشته 
  متارکـه    دانشـگاه    در پذیرش و   نام ثبت   از   پس   که   زن   متأهل   دانشجویان   مهمانی   یا   انتقال -3-1-2 
قابـل   تحصـیلی  رشته وجود به   توجه   با   خانواده   زندگی   محل   شهر   آموزشی مراکز از یکی به   اند نموده 

  . است   بررسی
 :  ایثارگران و شاهد دانشجویان مهمانی   یا انتقال ضوابط -3-2 

  و   دانشجویان   انتقال   به   نسبت   آموزش، مرکز   نوع   و   تحصیلی   مقطع   رعایت با   موظفند   آموزشی   مراکز
 شدگان:   پذیرفته 
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 فرزندان اناث شاهد .1
 شاهدفرزندان ذکور  .2
 همسر شهید .3
 % و یا بالاتر و آزادگان50جانبازان  .4
 % و بالاتر و آزادگان50همسر جانبازان  .5
 % و بالاتر و آزادگان50فرزندان اناث جانبازان  .6
 % و بالاتر و آزادگان50فرزندان ذکور جانبازان  .7
 % 49 -% 25جانبازان  .8

 ین محل براي یکبار اقدام نمایند.تربه یکی از مراکز آموزشی محل سکونت خانواده آنان و یا نزدیک
که سهمیه انتقال توسط افراد واجد شرایط فوق تکمیـل نگـردد، کمیتـه نقـل و      درصورتی :1 تبصره 

% 25تواند نسبت به تکمیل ظرفیت نقل و انتقال توسط همسـران و فرزنـدان جانبـازان    انتقالات می
 % واجد شرایط اقدام نماید.49الی 

اداره کـل امـور     اخـذ گـرارش از     از   پـس    فـوق    ماده    شرایط   واجدین   انتقال   و   نقل   مجوز :2تبصره 
براسـاس قـوانین    کمیتـه نقـل و انتقـالات       در و بررسی و تصمیم گیـري    ایثارگر  شاهد ودانشجویان

  . صورت خواهد پذیرفت   موضوعه
  . است   پذیر  امکان   تحصیل   دوران   کل   در   ً یکبار صرفا   ضابطه   این   از   استفاده  : 3 تبصره

  : معلول   و    )العلاج صعب(بیمار   دانشجویان مهمانی   ضوابط -3-3 
صـعب العـلاج (طبـق فهرسـت        بیمـاري    نـوعی    داراي   که دانشجویانی   از   دسته   آن   مهمانی -3-3-1 

  بـه    توجـه    و پزشـک معتمـد دانشـگاه بـا     پیوست در بخش ضمائم) درصورت تایید مراجع ذیصلاح
  . است   قابل بررسی     آموزشی مراکز   ظرفیت 
  از   پس   شدید   حرکتی   جسمی   معلولین   و   روشندل   شدگان پذیرفته   براي   ورود   بدو   از   مهمانی -3-3-2 
  پرونـده    ارجاع( است   پذیر امکان   ظرفیت   به   توجه   و با   و پزشک معتمد دانشگاه   ذیصلاح  مراجع   تأیید 
  در   سـامانه    در   نام ثبت   از   پس   و   شود می انجام   یکبار   فقط     پزشک معتمد دانشگاه   به   دانشجویان   این 
  ).ندندار آتی   ترمهاي   براي   مجدد   مراجعه نیازي به نقل و انتقالات    کمیته   تأیید   صورت 
 : خانواده سرپرستی   اساس   بر   مهمانی   ضوابط -3-4 

  درجـه    بسـتگان    حضانت   و   کفالت   برعاجز،   امین   نامه،   قیم   سرپرستی،   حکم   که   دانشجویانی   مهمانی
   )خـانواده    یا   عمومی   دادگاه( یقضای   ذیصلاح   مراجع   از   را    )فرزند   و   برادر خواهر، مادر،   پدر،(    خود   یک 
  .است  قابل بررسی    خانواده   زندگی   محل   به   اند نموده   اخذ 
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 فرزند: و همسر والدین، فوت اساس بر مهمانی ضوابط -3-5 
  دانشـجویان    یـا    و   مادر   یا   پدر   دانشگاه   در پذیرش و   نام   ثبت   از   پس   که   مجردي   دانشجویان   مهمانی

 قابل بررسـی   آموزشی مراکز ظرفیت   به   توجه   با   اند   داده   دست   از   را   خود فرزند   یا   همسر   که   متاهلی 
  . است 
 جـامع  دانشـگاه  بازنشسـته    و شـاغل  کارکنـان    و   فرزندان   همسر،   مهمانی   ضوابط -3-6 

 :کاربردي -علمی
  واحد   تریننزدیک به   پیمانی دانشگاه   و    )قطعی،آزمایشی(رسمی   وقت   تمام   کارکنان   یمهمان -3-6-1  
اخـذ اسـتعلام از      از   پـس     )کارمند کار به   اشتغال محل واحد استثناي   به( شده پذیرفته  خدمت محل 

قابـل  نقـل و انتقـالات    یتـه کم اداره کل امور اداري و پشتیبانی و براساس ضوابط و مقررات و تاییـد  
  .است بررسی

از    پـس    همسـر    یـا  و مادر   پدر،   خدمت   محل به   دانشگاه کارکنان   فرزندان و همسر مهمانی -3-6-2 
نقـل و   و تاییـد کمیتـه   استعلام از اداره کل امور اداري و پشتیبانی و براساس ضوابط و مقررات   اخذ

  .است  قابل بررسیانتقالات 
نامـه درصـورت احـراز شـرایط و      ایـن آیـین   6-3 ماده دانشجویان مشمول  مهمانی: تمدید  بصرهت

 یـانگین واحد تحصیلی در هریک از مقاطع کاردانی و کارشناسی ناپیوسـته بـا کسـب م    12گذراندن 
 باشد.میقابل بررسی مهماندر ترم  15کل 

 :براساس چند دانشجویی مهمانیضوابط  -3-7 
یک خانواده بیشتر از یک دانشجو (پدر، مادر، خواهر، برادر، همسر و فرزند) به طـور  که در  درصورتی

یـک   مهمـانی مشغول به تحصیل باشند، علمی ـ کاربردي   همزمان در مراکز آموزشی دانشگاه جامع
 است.  قابل بررسینفر یا بیشتر از آنان 

     :ملی   قهرمانان   و ورزشکاران   مهمانی   ضوابط  -3-8 
 و بـوده    ورزشـی    هاي فدراسیون ملی هاي تیم   عضویت در که ورزشکارانی) ترم یک( مهمانی -3-8-1
 از پـس  شـود،  می گواهی ملی تیم تمرینات و اردوها در ایشان حضور جوانان   و   ورزش وزارت   تأیید با

 و دانشـجویی  و آموزشـی  خـدمات  سـنجش،  معاونت  نهایی تأیید و دانشگاه با همکاري شرایط احراز
  . است قابل بررسیکمیته نقل و انتقالات 

هـاي فرهنگـی ورزشـی عضـویت     هاي ورزشی باشـگاه (یک ترم) افرادي که در تیم مهمانی -3-8-2
قابـل  کمیته نقـل و انتقـالات    و دانشجویی و آموزشی خدمات سنجش، معاونت  دارند، با تایید نهایی

  . است بررسی
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 ـ مهمانی ضوابط -3-9   اسـلامی،  شـوراي  مجلـس  نماینـدگان  وزراء، فررزنـدان  و رهمس
  : سفرا و استانداران   جمهور، رئیس معاونین
 جمهـور،  رئـیس  معـاونین  اسـلامی،  شـوراي  مجلـس  نماینـدگان    وزراء، فرزنـدان  و همسـر  مهمانی

 که صیلیتح سال پایان تا) کشوري خدمات قانون 71ماده  »ج« و    »د«   بندهاي( سفراء و استانداران
 محـل  بـه    شـهر    تـرین   نزدیـک    یـا    و ماموریـت    محل   به   کنند می وظیفه   انجام   مربوطه   مسئولیت در

  . است نقل و انتقالات قابل بررسی  کمیته تأیید از پس اشتغال
 و عـالی  آمـوزش  مراکـز  هـا، دانشـگاه  علمی هیات اعضاي فرزندان انتقال ضوابط -3-10 

  :کشور پژوهشی
 فرزنـدان  از هریـک  فرهنگـی،  انقـلاب  شـوراي عـالی   25/4/92 مـورخ  735 جلسه مصوبه استناد به

 وابسـته  و درمان و بهداشت و فناوري و تحقیقات علوم، هايوزارتخانه  به وابسته علمی هیات اعضاي
 دانشـگاه  و غیرانتفـاعی  موسسات همچنین و نظامی غیر و نظامی از اعم نهادها و هاوزارتخانه سایر به

 بـه  مبـداء  آموزشـی  مرکـز  از  تواندمی کاربردي- علمی جامع دانشگاه در شده پذیرفته اسلامی، آزاد
 علمـی   هیات عضو) خدمت محل دانشگاه ترجیحا( خدمت محل شهر در واقع آموزشی مراکز از یکی
 تهیـا  عضـو  خـدمت  محل به شهر تریننزدیک آموزش مرکز به شهر آن در رشته نبودن صورت در

  .یابد انتقال رشته و آموزشی گروه و مقطع  همان در علمی
 کارمندان دولت یا نیروهاي مسلح: -3-11

چنانچه کارمندان دولت یا نیروهاي مسلح در حین خدمت در یکی از مراکز آموزشی دانشگاه جـامع  
علمی ـ کاربردي پذیرفته شود در صـورتی کـه محـل خـدمت وي پـس از ثبـت نـام و پـذیرش در          

نشگاه به شهر دیگري منتقل شود با ارایه حکم انتقال از بالاترین مقام سـازمان ذیـربط بـه مرکـز     دا
 آموزشی شهر محل خدمت جدید خود منتقل شود.

 میـانگین  بـا  مبداء مرکز در را تحصیلی سال نیم یک حداقل دانشجو که صورتی در :مهمان) 4 ماده
    .نماید شدن مهمان تقاضاي تواند می باشد،  گذرانده 13 حداقل کل

 سـال  نـیم  دو و پیوسـته  کارشناسـی  مقطـع  براي سال نیم چهار تا تواند می مهمانی مدت: 1 تبصره
 بـه  یـا  بایسـت  می دانشجو آن از پس یابد ادامه ناپیوسته کارشناسی و  کاردانی مقاطع براي تحصیلی

 در بررسـی  از پـس  و نامـه  شـیوه آیین نامـه    این در مندرج شرایط احراز با یا و باز گردد مبداء مرکز
  .گـردد  منتقـل  مقصـد  مرکـز  بـه  یـا  و شده دائم مهمان به تبدیل استانی یا نقل و انتقالات و کمیته
گذرانند عینا در کارنامه او در مرکز در مراکز مقصد می مهمان: واحدهایی را که دانشجوي 2 تبصره

 میانگین کل او منظور خواهد شد.  و  سال نیممبداء ثبت و نمرات آنها در محاسبه میانگین 
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 سـال  نیم دو در 18 از بالاتر میانگین کسب صورت دائم در مهمان دانشجوي :دائم مهمان) 5 ماده
یـا   نقل و انتقـالات و  کمیته راي با و مقصد و مبداء مراکز موافقت با تواند می  مقصد مرکز در متوالی

  .شود دائم مهمان استانی رئیس واحد
 و باشـد  نمی مبداء مرکز به سال نیم هر در دانشجو مراجعه به نیازي دائم، مهمانی ورتص در: تبصره
 توسـط  مـدرك  تحصـیل  پایان در و ارسال مبداء مرکز به دانشجو کارنامه سال نیم  هر پایان در صرفا
  .شد خواهد صادر مبداء مرکز
 سـال  نیم صورت به چه و تکدرس صورت به چه ،مهمان دانشجوي درسی واحدهاي انتخاب )6ماده 

  .باشد مقصد مرکز شرایط طبق و مبداء مرکز تایید  با باید کامل، تحصیلی
 دانشـگاه  آیـین نامـه شـهریه   و تعرفـه  مطـابق  شـهریه  پرداخـت  به ملزم مهمان دانشجویان: تبصره

  .باشند می
 مرکـز  در او کارنامـه  در عینـا  گذرانـد  مـی  مرکز یک در مهمان دانشجوي که را واحدهایی )7ماده 
  .شد خواهد منظور او کل میانگین و سال نیم میانگین محاسبات  در آنها نمرات و ثبت مبداء
 .  شود می صادر مبداء مرکز شرایط توسط هر در ،مهمان دانشجوي تحصیل از فراغت مدرك )8 ماده

موضوع این آیین نامـه در هرسـال تحصـیلی بـراي مراکـز       مهمانسقف پذیرش دانشجوي ) 9ماده 
درصـد   5درصد و براي مراکز آموزشی غیـر وابسـته حـداکثر تـا سـقف       10آموزشی وابسته دانشگاه 

 باشد.تعداد پذیرش کل دانشجویان ورودي همان سال تحصیلی می
 در ترم اول در تمام مقاطع تحصیلی ممنوع است. مهمانی) 10ماده 
 معـدل  میـانگین  از بـالاتر  عـدل م کسـب  به مشروط دیگر، مرکز به دانشجو انتقال: انتقال) 11ماده 

 سـال  نـیم  چهـار  حـداقل  در مـدت  مقصد مرکز در رشته همان و سال  همان هاي ورودي دانشجویان
 ناپیوسـته  کارشناسـی  و کـاردانی  مقطـع   براي سال نیم دو و پیوسته کارشناسی مقطع براي مهمانی

  .باشد می
 یـا  و 12 ها آن نمرات که مبداء مرکز رد دانشجو شده گذرانده واحدهاي انتقال، صورت در )12ماده 
  .باشد می مقصد مرکز عهده بر ،12 از کمتر نمره با واحدهاي پذیرفتن و شود می  پذیرفته است؛ بالاتر

 سـوابق  و ردي یا و قبولی از اعم) مقصد یا و مبداء مرکز در چه( دانشجو درسی نمرات تمام: تبصره
 محاسـبه  در شـده  پذیرفته دروس نمرات و ثبت دانشجو نامهکار در عیناً انتقالی،  دانشجوي آموزشی
  .شود می محسوب او کل میانگین

  .شود می صادر مقصد مرکز توسط انتقالی دانشجوي تحصیل از فراغت مدرك )13ماده 
  .است مجاز بار یک فقط تحصیلی مقطع هر در تحصیل، مدت طول در دانشجو انتقال )14ماده 
 نقـل  زمانبندي تقویم طبق موارد ذکر با را خود درخواست باید انتقال ضیمتقا دانشجوي )15 ماده

  .نماید درج دانشگاه انتقالات و نقل سامانه  در مهمان و انتقال و
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هرگونه تقاضاي نقل و انتقال توسط دانشـجوي متقاضـی بـه واحـد اسـتانی مبـداء ارایـه         )16ماده 
ر تعداد دانشجویان ورودي همان رشته و مقطـع  گردد. سپس واحد استانی مبداء گزارشی مبنی ب می

در همان سال تحصیلی و نیز وضعیت تحصیلی دانشجوي متقاضی را از مرکز آموزشی مبداء اخـذ و  
 صـورت   در و نمـوده  بررسـی و تصـمیم گیـري    را دانشـجو  درخواست آیین نامه، این مفاد اساس بر

 نسـبت  اسـت،  شده مشخص مهمان و نتقالا و نقل بندي زمان طبق که زمانی بازه در شرایط داشتن
  . نمایدمی اقدام دانشجو درخواست  رد یا و تایید به

واحـد   اسـت؛  واحـد اسـتانی لازم   طـرف  از دانشـجو  درخواست با موافقت عدم صورت در: 1 تبصره
  .نمایند اعلام وي به را دانشجو درخواست  با موافقت عدم استانی دلایل

اعتراض داشته باشـد،   نسبت به تصمیم اتخاذ شده از واحد استانی جودانش که صورتی در: 2 تبصره
 آراي هرحـال،  در. نمایـد  ارائـه  نهـایی  رسـیدگی  جهـت   انتقالات و نقل کمیته به را مربوطه مدارك
 دانشـجوي  آموزشـی و  کلیه واحدهاي استانی، مراکز براي مورد به دانشگاه بنا انتقالات و نقل کمیته

  .باشد می الاجرا لازم متقاضی
 دانشـجویان  بـا  اولویت مساوي شرایط با و انتقال و دائم مهمانی ،مهمانی تمامی موارد در )17ماده 
  .باشد می دختر
 نامـه  آیـین   این بندهاي از یکی مشمول که دانشجویانی انتقال و مهمانی تقاضاي بررسی )18ماده 

بررسـی رئـیس واحـد     یا و کزي دانشگاهانتقالات سازمان مر و نقل کمیته در  طرح از پس باشند، می
 و نظـارت  مسـئولیت  . باشـد  مـی  الاجرا لازم مراکز کلیه براي نامه، آیین  این بندهاي اساس بر استانی
مراکـز آموزشـی بـه طـور       .باشـد  می واحد استانی عهده به استان هر نامه در آیین  این اجراي حسن

 ندارند. و انتقال دانشجویان را مهمانیمستقیم حق پذیرش 
-واحد استانی در برابر رئیس کمیته نقل و انتقالات سازمان مرکزي دانشگاه پاسخگو مـی  )19ماده 
  . باشد
 و مهمـان  دانشـجویان  مقطـع  رشته، اسامی، سال نیم هر شروع بایست درواحد استانی می )20ه  ماد

بـه صـورت    اطلاعـات،  تجمیـع  از پـس  موافقت و صورت جلسات مربوط را  دلیل همراه به را انتقالی
 دانشجویی در پایان زمان نقل و انتقالات دانشجویی و  آموزشی خدمات سنجش، معاونت به گزارشی
  .نمایند اعلام نامه آیین مفاد با تطبیق جهت

 اقـدام  مقررات طبق و شده محسوب اداري تخلف آن مفاد اجراي عدم یا نامه آیین  از تخلف هرگونه
  .شود می
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  نقل و انتقالات:   شهریه   پرداخت   نحوه  )  21ماده 
براساس آخرین دستورالعمل و مقررات دانشگاه درخصوص چگونگی و پرداخت شهریه نسبت به اخذ 

 گردد.شهریه دانشجویان متقاضی نقل و انتقالات اقدام می
  : باشد می زیر شرح به مهمانی   یا   انتقال   مدارك    و   درخواست   ثبت   نحوه) 22ماده 

  بایـد    باشـد    مـی    نامه   آئین   در   مندرج   شرایط   داراي   که   مهمانی   یا   انتقال   متقاضی   دانشجوي -22-1 
  دانشجویی   انتقال   و   نقل   سامانه   در   مقرر   زمان   در   امهن  آئین   مفاد   از   کامل   اطلاع   با   را   خود   درخواست 
  اسـرع    در   تا   نماید   اقدام   مربوطه   مدارك   اسکن   به   نسبت   درخواست   مورد   به   توجه   با   و   ثبت   نشگاهدا 
  مسـئول    دانشـجو    است   بدیهی. گردد   اقدام   شده   ثبت   درخواست   نظر   اعلام   و   بررسی   به   نسبت   وقت 
  یک   هر   احراز   عدم   صورت   در   و   بود   خواهد   خود   خاص   شرایط   خصوص   در   هشد   ارائه   اطلاعات صحت 
  انضـباطی   شوراي قوانین و مقررات   مطابق   انتقال   یا   مهمانی   امکان   سلب   ضمن   شده  ارائه   اطلاعات   از 
و نقل و انتقال اینگونه دانشجویان کـان لـم یکـن      شد   خواهد  رفتار   وي   با   موضوعه   قوانین   و   دانشگاه 

 گردد.تلقی می
  دلایـل    بـه    بنـا    ولـی    نبـوده    انتقال   و   نقل   نامه آئین   در   مندرج   شرایط   داراي   که   دانشجویانی -22-2 
  اسـت    لازم باشـند؛ مـی    مهمـانی    متقاضـی    نامه، آئین   در   نشده   بینی پیش   مسائل   یا   خاص   مشکلات 
  دانشـجویان،    ایـن    مهمـانی    با   موافقت   درصورت   است   بدیهی. نمایند   ثبت   سامانه   در   خود   درخواست 

  ابلاغ   ایشان   به   دریافتی،   تماس   اطلاعات   طریق از   مراتب  توسط شوراي بررسی موارد خاص دانشگاه
  نامـه  آیـین    در   مندرج   شرایط   داراي که   دانشجویانی   از   دسته   آن   ارسالی   هايدرخواست   به. گرددمی 
  .شد   نخواهد داده   اثر   ترتیب   اند، نکرده   تقاضا   ثبت   سامانه   طریق   از   و   هستند   انتقال   و   نقل 
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 ضمائم  

   دانشجویان  انتقالات و نقل
 انتقالات نیاز دانشجویان متقاضی نقل و موردمدارك 

-ماده آئین علت تقاضا
 مدارك مورد نیاز نامه

 ازدواج
 1-1-3 )1-1-3(ماده 

 )2و1شناسنامه زوجین (صفحات  -1
 )5و 3،4، 2سند ازدواج (صفحات  -2
گواهی اشتغال به کار همسر یا سند یا اجاره نامه به نام همسـر از محـل   -3

 باشد. به آن شهر می مهمانمتقاضی انتقال یا سکونتی که دانشجو 
 متارکه
 )2و 1شناسنامه دانشجوي خانم (صفحات  -1 2-1-3 )2-1-3(ماده 

 )5و 4، 3، 2طلاق نامه (صفحات  -2

 خانواده شهدا و ایثارگران
 2-3 )2-3(ماده

فرزند و یا همسر شهید با ارائه کارت یا معرفی نامه از بنیـاد شـهید یـا     -1
 جانبازان

درصد و بالاتر و آزادگان با ارائه کـارت یـا معرفـی نامـه از      50جانبازان  -2
 بنیاد شهید یا جانبازان

درصد و بالاتر و آزادگان با ارائه کارت یـا   50همسر و فرزندان جانبازان  -3
 معرفی نامه از بنیاد شهید یا جانبازان

نامـه از بنیـاد    درصد با ارائه کارت یا معرفی 49درصد الی  25جانبازان  -4
 شهید یا جانبازان

 شناسنامه حسب مورد براي هر چهار مورد بالا 2و 1تصاویر صفحات  -5

 بیماران و معلولین
 3-3 )3-3(ماده 

 مدارك بیماري مربوط به دانشجو -1
گواهی معلولیت در صورت معلول بـودن کـه بـه تاییـد اداره بهزیسـتی       -2

 رسیده باشد.
 سرپرستی

 حکم سرپرستی -1 4-3 )4-3(ماده 
 )2و  1شناسنامه دانشجویان و والدین (صفحات  -2

 فوت والدین دانشجو
 گواهی فوت صادره از اداره ثبت احوال -1 5-3 )5-3(ماده 

 )2و 1شناسنامه دانشجو و والدین (صفحات  -2
 فوت همسر و فرزند دانشجو

 گواهی فوت صادره از اداره ثبت احوال -1 5-3 )5-3(ماده 
 )2و  1شناسنامه دانشجو، همسر و یا فرزند متوفی (صفحات  -2

 همسر و فرزندان کارکنان
 کاربردي-دانشگاه جامع علمی

 )6-3(ماده 
3-6 

 آخرین حکم کارگزینی -1
 )2و  1شناسنامه دانشجو و کارمند دانشگاه (صفحات  -2
ارائه معرفی نامه از محل کار، مبنی بـر تمـام وقـت و رسـمی بـودن یـا        -3
 مانی بودنپی

 چند دانشجویی
 7-3 )7-3(ماده 

گواهی اشتغال به تحصیل سایر دانشجویانی کـه در واحـدهاي دیگـري     -1
 باشند. مشغول به تحصیل می

 )2و  1شناسنامه دانشجویان و والدین (صفحات  -2

 ورزشکاران و قهرمانان ملی
 8-3 )8-3(ماده 

 حکم قهرمانی کشوري یا بین المللی -1
 امه از سوي فدراسیون مربوطهمعرفی ن -2
 تاییدیه معاونت سنجش، خدمات آموزشی و دانشجویی دانشگاه -3

ــدگان  ــدان وزراء، نماین همســر و فرزن
ــور     ــیس جمه ــاونین رئ ــس، مع  ارائه معرفی نامه که به تایید بالاترین مقام سازمان مربوطه رسیده باشد -1 9-3مجل

شناسـنامه دانشـجو و وزراء یـا نماینـدگان مجلـس یـا        2و  1صـفحات   -2
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 استانداران و سفرا
 )9-3(ماده 

 معاونین رئیس جمهور یا استانداران یا سفرا

 هیات علمی دانشگاه
 10-3 )10-3(ماده

 آخرین حکم کارگزینی -1
 )2و  1شناسنامه دانشجو و عضو هیات علمی (صفحات  -2
 ) درصورت دانشجو بودن همسر5و 4، 3، 2سند ازدواج (صفحات  -3
ارائه معرفی نامه از محل کار، مبنی بـر تمـام وقـت و رسـمی بـودن یـا        -4

 پیمانی بودن

 کارمندان دولت یا نیروهاي مسلح
 11-3 )11-3(ماده

 آخرین حکم کارگزینی -1
 )2و  1شناسنامه دانشجو (صفحات  -2
 ارائه معرفی نامه  و حکم انتقال از بالاترین مقام سازمان ذیربط -3

 متقاضی نقل و انتقالات ماریب انیدانشجو درخواستجهت  ازیك مورد نو مدار ها يماریب

 هاي داخلی : بیماريالف
 بیماري مزمن کلیوي ـ1
 با تأیید مشکلات مزمن.ها  سونوگرافی کلیه -
 بیوپسی کلیه اگر انجام شده باشد. -
 فعالیت کلیوي که نشانگر مشکل مزمن کلیوي باشد.هاي  آزمایش -
 ج در تأیید موارد فوق.گواهی پزشک معال -
 گواهی انجام دیالیز در صورت امکان. -
 سوابق و گزارش بستري در بیمارستان. -
 بیماري مزمن گوارشی -2
 با تأیید این مشکلات. CT SCANپاسخ سونوگرافی و یا  -
 انجام شده.هاي  پاسخ اسکوپی -
 انجام شده.هاي  پاسخ بیوپسی -
 گزارش عمل جراحی انجام شده. -
 گواهی پزشک معالج در تأیید موارد فوق. -
 سابقه و گزارش بستري در بیمارستان. -
 هاي مزمن قلبی بیماري -3
 انجام شده. SCANپاسخ اکوهاي انجام شده و  -
 یا انژوگرافی انجام شده. CT Angioپاسخ اسکن یا  -
 گزارش عمل جراحی انجام شده. -
 گواهی پزشک معالج در تأیید موارد فوق. -
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 سابقه و گزارش بستري در بیمارستان. -
 هاي مزمن ریوي بیماري -4
 انجام شده. MRIیا  CT SCANپاسخ رادیوگرافی،  -
 گزارش عمل جراحی انجام شده. -
 گواهی پزشک معالج در تأیید موارد فوق. -
 سابقه گزارش بستري در بیمارستان. -
 گزارش اسپیرومتري. -

 هاي عصبی : بیماريب
 أم با تشنج و صرعحملات تو -1
 انجام شده. EEGپاسخ  -
 انجام شده. MRIیا  CT Angioبا  CT SCANپاسخ  -
 گواهی تأیید پزشک معالج. -
 سابقه و گزارش احتمالی بستري در بیمارستان. -
 مزمن روانی (اسکیزوفرنی)هاي  بیماري -2
 گزارش تأیید پزشک معالج. -
 لیست داروهاي مصرفی. -
 تري در بیمارستان.گزارش سابقه بس -
 MSبیماري  -3
 انجام شده. MRIیا  CT Angioو  CT SCANپاسخ  -
 تأیید پزشک معالج و لیست داروهاي مصرف شده. -
 سابقه و گزارش بستري در بیمارستان. -
 مزمنهاي  افسردگی -4
 پاسخ و تأیید پزشک معالج. -
 سابقه و گزارش بستري در بیمارستان. -
- ECT اي مصرف شده.و لیست داروه 
 هاي دو قطبی بیماري -5
 پاسخ و تأیید پزشک معالج و لیست داروهاي مصرف شده.-
 سابقه و گزارش بستري در بیمارستان. -
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 کنند هایی که ایجاد محدودیت می : بیماريج
 تصادفات و تروماهاي مختلف -1
 سابقه و گزارش بستري و اعمال انجام شده. -
 نجام شده.اهاي  CT SCANگرافیها و  -
 تأیید پزشک معالج و گواهی بیمارستان. -
 اسکولیوز و کیفواسکولیوز -2
 انجام شده.هاي  CT SCANپاسخ گرافیها و  -
 گزارش عمل انجام شده. -
 گواهی پزشک معالج. -
 مختلف جسمیهاي  معلولیت -3
 . MRIو یا  CT SCANپاسخ  -
 گواهی پزشک معالج. -
 یمارستان.سابقه و گزارش بستري در ب -
 انجام شده.هاي  سابقه فیزیوتراپی -
 هاي ریوي : بیماريد

 آلرژي منجر به اختلالات تنفسی -1
 . CT SCANپاسخ گرافیها و  -
 پاسخ برونکوسکوپی. -
 آلرژن. ماده تعیین هاي  پاسخ تست -
 گواهی پزشک معالج.-
 پاسخ اسپیرومتري. -
 هاي عفونی بیماري -2
 گواهی پزشک معالج. -
 سابقه و گزارش بستري در بیمارستان. -
 انجام شده.هاي  و کشتها  گزارش پاسخ آزمایش -
 آنتی بیوگرام انجام شده. -
 Cو  Bهاي  هپاتیت -3
 سرولوژي.هاي  گزارش پاسخ آزمایش-
 انجام شده. CT SCANگزارش پاسخ سونوگرافی و -
 گزارش تأیید پزشک معالج.-
 گزارش بستري در بیمارستان. -
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 هاي چشمی بیماري:  ه
 پیوند قرنیه -1
 گزارش پزشک معالج در مورد انجام پیوند قرنیه.-
 گزارش عمل پیوند قرنیه.-
 گزارش اقدامات تشخیصی قبل از عمل.-
 قوز قرنیه -2
 گزارش پزشک معالج.-
 انجام شده در تأیید قوز قرنیه.هاي  گزارش بررسی-
 بیماریهاي شبکیه -3
 گزارش پزشک معالج.-
 انجام شده، توپوگرافی شبکیه.هاي  ش بررسیگزار-
 گزارش بستري در صورت عمل جراحی. -
 انجام شده.اي  گزارش لیزرهاي دوره -
 گلوکوم و کاتاراکت -4
 گزارش پزشک معالج.-
 گزارش سنجش فشار چشم.-
 گزارش تأیید کاتاراکت.-
 گزارش بستري در صورت عمل جراحی.-

 هاي خونی : بیماريي
 1 دیابت نوع -1
 انجام شده. هاي آزمایشگزارش -
 تأیید پزشک معالج. -
 گزارش بستري در بیمارستان جهت کنترل قندخون. -
 هموفیلی -2
 گزارش تأیید پزشک معالج.-
 گزارش و تأیید کارت سازمان هلال احمر. -
 انجام شده در جهت تأیید هموفیلی. هاي آزمایشگزارش  -
 سندروم هوچکین -3
 ک معالج.گزارش تأیید پزش-
 (پاتولوژي). گزارش تأیید بافتی -
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 گزارش بستري در بیمارستان جهت درمان. -
 گزارش رادیوتراپی در صورت انجام. -
 هاي کنترل نشده سرطان -4
 گزارش تأیید پزشک معالج.-
 گزارش تأیید بافتی (پاتولوژي). -
 گزارش بستري در بیمارستان جهت درمان.-
 ت انجام.گزارش رادیوتراپی در صور -
 گزارش اعمال جراحی انجام شده و پاسخ پاتولوژي. -





 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 فصل سیزدهم
 

 نامه شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه شیوه
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 شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه

 مقدمه
دستیابی به آرمان بلند نظام مقدس جمهوري اسلامی ایران مستلزم تلاش همه جانبه در تمام ابعـاد  

هـاي پیشـرفت در بـازه     تماعی، فرهنگی و اقتصادي است از این رو تدوین و اجراي برنامـه علمی، اج
ها از لوازم ضروري احراز جایگـاهی   زمانی معین و اختصاص منابع لازم براي تحقق اهداف این برنامه

 پیشرفت هاي   اسلامی است. از طرف دیگر مقوله علم و فناوري از مهمترین زیر ساختدر شأن ایران 
هـاي متعـالی    هاي مختلف است. به این ترتیب تحقق آرمان کشور است و ابزار جدي رقابت در عرصه

ي علمـی  هـا  انقلاب اسلامی مانند احیاي تمدن عظیم اسلامی، حضـور فعـال و پیشـرو و در عرصـه    
بعنوان یک ضرورت اجتناب ناپذیر است. از سوي دیگر توجه به این مهم که ایران اسـلامی براسـاس   

کشوري برخوردار از دانش پیشرفته و توانا در تولیـد علـم و    1404ساله  در افق  20انداز  چشم سند
شـک   لـذا بـی   د.باش ـ فناوري، متکی بر سهم برتر منابع انسانی و سرمایه اجتماعی در تولید ملی مـی 

هـاي   انداز بلند، عزم جدي، تلاش وافر و پویایی بیش از پیش تمامی مجموعـه  دستیابی به این چشم
از اقتصـاد مبتنـی   "انداز، مستلزم تغییر رویکرد  طلبد، نیل به این چشم علمی و آموزشی کشور را می

بـا   باشد و اهمیت یافتن موضوع دستیابی به توسعه پایـدار  اقتصاد مبتنی بر دانش می "به  "بر منابع
ي آموزشـی  پـذیر اسـت. شـورا    ) شایسـتگی امکـان  3) فنـاوري  2) نوآوري و کارآفرینی 1سه محور 

 هـاي  بدیل در ارایـه برنامـه   تخصصی دانشگاه جامع علمی ـ کاربردي در این راستا نقش اساسی و بی 
و امکـان کـارآفرینی بـه ثـروت      هـا  آموزشی که کسب مهارت با رویکرد فناورانه در بهبود شایستگی

و موسسات آموزش  ها نامه جامع مدیریت دانشگاه آفرینی با محوریت اسناد بالا دستی و به ویژه آیین
شوراي عالی انقلاب فرهنگی و بنا به  10/12/1389مورخ  684فناوري که در جلسه  عالی پژوهش و

ــورخ  ــاوري  و در راســتاي تعمیــق   11/11/1389پیشــنهاد م ــات و فن ــوم، تحقیق ــرم عل ــر محت وزی
ان را گذاري شده است که قابلیت دسترسـی همگ ـ  هاي دانشگاه جامع علمی ـ کاربردي پایه  یتمامور

درخصوص تربیت نیروي انسانی متخصص و کارآفرین متناسب با اسـتعداد افـراد و نیـاز بازارکـار بـا      
 نماید. مختلف بومی اعم از دولتی و غیردولتی فراهم می هاي استفاده بهینه از ظرفیت بخش

 : تعاریف1ماده 
 باشد. ) شوراي دانشگاه: منظور شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه می1-1
 باشد. شوراي آموزشی: منظور شوراي آموزشی و کمیسیون موارد خاص واحدهاي استانی می) 1-2
  باشد. ) شوراي مرکز: منظور شوراي آموزشی مرکز آموزش علمی ـ کاربردي می1-3
 باشد. تخصصی شوراي دانشگاه می  تخصصی: منظور کمیته  ) کمیته1-4
 شگاه، شوراي آموزشی و شوراي مرکز است.هاي شوراي دانها: منظور دبیرخانه) دبیرخانه1-5
 باشد. ) موسسات: منظور موسسات آموزش عالی علمی ـ کاربردي می1-6
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 : اهداف2اده م
هـاي مربـوط بـه     گیـري  ) شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه براي افزایش دقت و سرعت تصمیم2-1

درسـان ودانشـجویان بـه    نامه آموزشی و به منظور دسترسی آسان وشفاف مراکز، م اجراي مفاد آیین
ضوابط خدمات و تصمیمات اتخاذ شده تشکیل شده است. هدف از تشکیل این شـوراها ایجـاد یـک    

ها و  نامه یافته و جامع با وظایف مشخص شده به منظور اجرایی نمودن آیین ساختار هدفمند، سازمان
هـاي مهـارتی در    باشد. در همین راستا حفـظ و ارتقـا کیفیـت مطلـوب آمـوزش      مصوبات ابلاغی می

سـازي فراینـد اجـرا، انسـجام بخشـی، وحـدت رویـه و         واحدهاي استانی و مراکز آموزشـی و بهینـه  
ها و اصول حـاکم بـر فراینـدهاي    ها، خط مشیهماهنگی در امور آموزشی دانشگاه و انطباق سیاست

اي تخصصـی  آموزشی و مهارتی دانشگاه در راستاي تحولات علمی و نیاز بـازار کـار از اهـداف شـور    
 باشد .آموزشی دانشگاه می

) هدف از تشکیل شوراي آموزشی و کمیسیون موارد خـاص واحـدهاي اسـتانی انجـام وظیفـه      2-2
هـاي کـاردانی و    نامـه آموزشـی دوره   نامه و با رعایت مفاد آئـین  درحیطه وظایف محوله در این شیوه

شـوراي تخصصـی آموزشـی    وبات هاي کـاردانی (پودمـانی) مص ـ   نامه آموزشی دوره کارشناسی، آیین
هاي ارسالی از سوي وزارت متبوع، آئـین نامـه اجرایـی کمیسـیون بررسـی مـوارد        و ابلاغیه دانشگاه

 باشد. موسسات آموزش عالی جهت رسیدگی به وضعیت تحصیلی دانشجویان می ها و خاص دانشگاه
هـاي   آموزشـی دوره نامـه   رعایـت مفـادآیین  علمـی ـ کـاربردي    ) هدف از تشکیل شوراي مراکز 2-3

هـاي کاردانی(پودمـانی)، مصـوبات شـوراي آموزشـی،       نامـه آموزشـی دوره   کاردانی وکارشناسی آئین
 باشد.   هاي ارسالی از سوي وزارت متبوع و مراجع ذیصلاح می ابلاغیه

 : اعضاي شوراها3ماده 
 ) اعضاي شوراي دانشگاه:3-1
 ) رییس دانشگاه (رییس شورا)1
 ت آموزشی و دانشجویی (نایب رییس شورا)) معاون سنجش، خدما2
 ) معاون آموزشی (عضو حقوقی شورا)3
 ) معاون پژوهشی (عضو حقوقی شورا)4
 ) مدیرکل خدمات آموزشی (دبیر و عضو حقوقی شورا)5
 ) مدیرکل دانشجویان شاهد و ایثارگر (عضو حقوقی شورا)6
 )شی مهارتی(عضو حقوقی شورا ریزي آموز ) مدیر دفتر برنامه7
 ي موسسات (عضو حقوقی شورا)نفر از روسا 2) 8
 نفر از اعضاي هیات علمی(عضو حقیقی شورا) 2) 9
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گـردد  حکم اعضا با پیشنهاد نایب رییس توسط رییس شوراي دانشگاه به مـدت یکسـال صـادر مـی    
گردد و جلسه با حضور نصـف بـه عـلاوه    جلسات شوراي دانشگاه براساس تقویم تنظیمی برگذار می

تواند حسب مورد از افراد حقیقـی و حقـوقی بـراي شـرکت در     یابد و شورا میضا رسمیت مییک اع
 جلسات بدون حق راي دعوت به عمل آورد.

 ) اعضاي شوراي آموزشی:3-2
 ) رییس واحد استانی (رییس شورا)1
 ) معاون آموزشی یا مدیر امور آموزشی دانشگاه مادر استان (عضو شورا)2
 ژوهشی واحد استانی (دبیر و  عضو شورا)) معاون آموزشی و پ3
 نفر از مدرسین علمی ـ کاربردي (عضو شورا) 2) 4

باشند، هر دو معـاون بعنـوان عضـو     می  شدههایی که داراي معاون آموزشی و پژوهشی تفکیک استان
 یک نفر مدرس علمی ـ کاربردي در شورا حضور خواهند داشت. 4 شورا و به جاي اعضاي بند

گروه مراکز آموزشی حسب مورد و به تشخیص رییس شورا جهت اظهار نظر در خصـوص   از مدیران
 ِآید.  مسایل مرتبط با آن گروه بدون حق راي دعوت به عمل می

حکم رییس شوراي آموزشی توسط رییس شوراي دانشگاه و حکم سایر اعضـاي شـورا بـه پیشـنهاد     
 گردد.   سال صادر می 1ه به مدت رییس شوراي آموزشی و با حکم نایب رییس شوراي دانشگا

 ) شوراي مرکز:3-3
 )رییس مرکز(رییس شورا)1
 ) معاون یا مدیر آموزشی و پژوهشی مرکز (دبیر و عضو شورا)2
 نفر از مدرسین علمی ـ کاربردي (عضو شورا) 2) 3
 ) مدیر گروه (عضو شورا) 4
 باشد.ضو شورا میمدیر گروه آموزشی که داراي بیشترین دانشجوست ع 4در مورد بند  -
از سایر مدیران گروه مرکز آموزشی حسب مورد و به تشخیص رییس شوراي مرکز، جهـت اظهـار    -

 آید.  نظر در خصوص مسایل مرتبط با آن گروه بدون حق راي دعوت به عمل می
حکم رییس شوراي مرکز  به پیشـنهاد ریـیس شـوراي آموزشـی و توسـط نایـب ریـیس شـوراي          -

ایر اعضا به پیشنهاد رییس شوراي مرکز و توسط رئیس شوراي آموزشی به مـدت  دانشگاه و حکم س
 گردد. سال صادر می یک
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 : وظایف شوراها4ماده 
 ) وظایف شوراي دانشگاه:4-1
) بررســی کیفیــت آموزشــی واحــدهاي اســتانی و مراکــز آموزشــی در تمــامی مقــاطع (کــاردانی، 1

 و غیرحضوري. هاي خاصکارشناسی، تحصیلات تکمیلی) و آموزش
 ) بررسی و تصویب تقویم آموزشی دانشگاه.2
 ) بررسی و اظهارنظر درباره مسایل ارجاعی از هیات رئیسه و مراجع ذیربط.3
 سازي مصوبات ابلاغی. ها و بومی نامه ها، شیوه روزرسانی دستورالعمل ) بررسی و به4
نـه بهبـود فراینـد خـدمات     گیري در خصـوص پیشـنهادات  ارایـه شـده در زمی     ) بررسی و تصمیم5

 آموزشی 
 ) بررسی نحوه ارتقاء کیفیت اجرایی واحدهاي نظري و عملی.6
 هاي ارسالی از شوراهاي آموزشی. گیري در مورد گزارش) بررسی وتصمیم7
 ) رسیدگی به اعتراضات در مورد مصوبات شوراهاي آموزشی.8
 ی از سوي شوراهاي آموزشی.هاي آموزشی ارسال گیري در مورد پرونده ) بررسی و تصمیم9

 گیري در خصوص تفویض اختیارات. ) بررسی، اظهارنظر و تصمیم10
 هاي آموزشی دانشگاه.گیري درخصوص مشکلات سامانه ) بررسی و تصمیم11
هاي پیشـنهادي موسسـات در خصـوص ارتقـاي     ها و برنامه) دریافت و بررسی راهبردها، سیاست12

 کز.کیفیت و فرآیندهاي آموزشی مرا
سازي فرایند خدمات آموزشی در جهـت تسـریع در   گیري در مورد نحوه بهینه ) بررسی و تصمیم13

 آموختگان.امور دانش
هاي آموزشی خـارج از اختیـارات کمیسـیون مـوارد     گیري در خصوص پرونده) بررسی و تصمیم14

 خاص دانشگاه.  
 ) نظارت بر حسن اجراي وظایف شوراهاي آموزشی.15

تواند کلیه مصوبات شوراهاي آموزشی و شوراهاي مراکز را مـورد تجدیـدنظر و   نشگاه میشوراي دا -
 بازنگري قرار دهد.  

 ) وظایف شوراي آموزشی:4-2
 وظایف شورا:)  4-2-1
سـنجش کیفیـت آموزشـی از مراکـز تحـت نظـارت و اعـلام بـه          هـاي  دریافت و بررسی گزارش )1

 دبیرخانه شوراي دانشگاه. 
زشـی (نیـروي انسـانی و تجهیـزات) مراکـز آموزشـی و تعیـین کمبودهـا و         بررسی امکانات آمو )2

 بندي نیازهاي آموزشی و ارایه گزارش به دبیرخانه شوراي دانشگاه.  طبقه
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هاي آموزشی دانشگاه و ارایـه پیشـنهاد اصـلاحی بـه شـوراي      بررسی مشکلات مربوط به سامانه )3
 دانشگاه.

 .نظارت بر حسن اجراي وظایف شوراهاي  مراکز  )4
 رسیدگی به اعتراضات در مورد مصوبات شوراهاي مراکز . )5
ابلاغ  مصوباتی که توسط شوراي دانشگاه و کمیسیون موارد خاص دانشگاه جهت اقـدام ارجـاع    )6

 گردد. می
 بررسی و رسیدگی به موارد واصله از شوراهاي مراکز. )7
 اعلام تخلف آموزشی مراکز به شوراي دانشگاه. )8
 زشی دانشجویان ارسالی از شوراهاي مراکز.هاي آمورسیدگی به پرونده )9

 ارسال صورتجلسات شوراي آموزشی به شوراي دانشگاه به صورت ماهیانه.  )10
تواند طبق قوانین و مقررات مصرح آموزشی دانشگاه کلیه مصوبات شـوراهاي  شوراي آموزشی می  -

 نظر و بازنگري قرار دهد.    را مورد تجدید مراکز
 د خاص:موار شوراي بررسی) 4-2-2

شود که جریان تحصیل آنان به خـاطر عللـی خـارج از    میموارد خاص به وضعیت دانشجویانی گفته 
اجـه گردیـده و حـل آن بـا مقـررات و      مـوثر بـوده بـا مشـکل مو      اراده و اختیار آنها که، در تحصیل

ی بـه  هاي موجود ممکن نیست و رسیدگی به مشکلات تحصیلی آنها و ارایه راه حل منطق ـ نامه آئین
تر و همه جانبه نیاز داشته باشد. در این راسـتا بـه منظـور تسـریع در     بررسی بیشتر و قضاوت دقیق

موارد خاص دانشگاه بخشی از وظایف خود را به شوراي آموزشـی   شوراي بررسیگیري، روند تصمیم
 نماید.  طی یک مجموعه مقررات آموزشی مدون واگذار می

 ) وظایف شوراي مرکز:4-3
هاي کلـی  گیري درخصوص نحوه ارتقاء خدمات آموزشی مرکز براساس سیاستسی و تصمیم) برر1

 دانشگاه جامع علمی ـ کاربردي. 
 هاي آموزشی ابلاغی.  ها، قوانین و دستورالعمل نامه ) اتخاذ تمهیدات لازم جهت اجراي آیین2
 .گیري در خصوص مسایل و مشکلات آموزشی دانشجویان مرکز ) بررسی و تصمیم3
 هاي آموزشی مرکز .) تشکیل و ایجاد گروه4
 ) ارسال صورت جلسات شوراي مرکز به شوراي آموزشی به صورت ماهیانه. 5

بایست حداقل یک جلسـه بـه صـورت ماهیانـه      جلسات شوراي آموزشی و شوراي مرکز می :تبصره
 برگزار گردد و جلسه با حضور نصف به علاوه یک اعضا رسمیت خواهد یافت.
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 :  کمیته تخصصی شوراي دانشگاه5 ماده
کمیته تخصصی شوراي دانشگاه به منظـور انجـام امـور کارشناسـی، ارزیـابی و بررسـی فراینـدهاي        

 گردد. آموزشی در چارچوب اهداف و وظایف شورا تشکیل می
 ) ترکیب کمیته1- 5
 ) مدیرکل خدمات آموزشی(رییس کمیته) 1
 دبیرکمیته)  )  معاون اداره کل خدمات آموزشی( عضو و2
 ریزي آموزشی مهارتی(عضو کمیته) ) مدیر دفتر برنامه3
 دبیرخانه تحصیلات تکمیلی(عضو کمیته) مسئول) 4
 آموختگان(عضو کمیته)) مدیرکل امور دانش5
 گردد.  احکام اعضاي کمیته توسط نایب رئیس شورا و به مدت یکسال صادر می -
سـا و یـا معـاونین آموزشـی و پژوهشـی واحـدهاي       حسب مورد از مدیر کل سنجش و آزمـون، رو  -

استانی، رییس موسسات و یا معاونین ذیربط،  مدرسان و صاحبنظران با توجه بـه تخصـص در امـور    
 آید.مربوطه به پیشنهاد دبیر شورا به عنوان عضو مدعو دعوت به عمل می

 تخصصی:   ) وظایف کمیته5-2
 گیري شوراي دانشگاه. ي فرایند تصمیمسازانجام امور کارشناسی در راستاي  بهینه )1
هاي که به صلاح دید نایب رئیس شوراي دانشگاه به کمیته ارجـاع داده  ها و طرحبررسی پرونده )2

 شود.  می
هـاي موردنیـاز جهـت    نامـه ها و شـیوه بررسی، بازنگري، تجمیع، تدوین و گردآوري دستورالعمل )3

 بهبود آموزش.

 ها: دبیرخانه6ماده 
سـطح شـوراي دانشـگاه، شـوراي آموزشـی و شـوراي مرکـز بـه منظـور           3را براي هـر  دبیرخانه شو

 گردد:ها، با وظایف زیر تشکیل میهماهنگی تمام امور مربوط به شوراهاي آموزشی دانشگاه
دبیرخانه شوراي دانشگاه به پیشنهاد مـدیرکل خـدمات آموزشـی و بـا حکـم نایـب ریـیس         مسئول

 گردد. منصوب می سال 1شوراي دانشگاه براي مدت 
-سـال منصـوب مـی    1حکم رییس شوراي آموزشی براي مدت دبیرخانه شوراي آموزشی با  مسئول
 گردد.

 گردد سال منصوب می 1دبیرخانه شوراي مرکز با حکم رییس شوراي مرکز براي مدت  مسئول
 بایست در تنظیم بـه موقـع دستورجلسـات، همـاهنگی برگـزاري جلسـات      ها می هین دبیرخانمسئول

 منظم، ثبت و ضبط مذاکرات، تنظیم صورتجلسات و پیگیري مصوبات شورا اقدام نمایند.
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 ها) ترکیب دبیرخانه 6-1
 ) اعضاي دبیرخانه شوراي دانشگاه شامل موارد زیر است:6-1-1
 دبیرخانه) مسئولمدیر کل خدمات آموزشی( -1
 امور هماهنگی و اداري)  مسئولمعاون خدمات آموزشی ( -2
 دبیرخانه مسئولاس یک نفر کارشن -3
 چهار نفر کارشناس دبیرخانه -4
 یک نفر منشی   -5
 ) اعضاي دبیرخانه شوراي آموزشی شامل موارد زیر است:6-1-2
 دبیرخانه)  مسئولمعاون آموزشی و پژوهشی واحد استانی ( -1
 کارشناس آموزشی واحد استانی( کارشناس دبیرخانه)  -2
 رخانه) آموختگان واحد استانی(کارشناس دبیکارشناس دانش -3
 ) اعضاي دبیرخانه شوراي مراکز شامل موارد زیر است:6-1-3
 دبیرخانه) مسئولمعاون یا مدیر آموزش و پژوهش ( -1
 کارشناس آموزشی مرکز ( کارشناس دبیرخانه)  -2
 ها:) وظایف دبیرخانه6-1
 تشکیل جلسات شورا. )1
 تدوین دستور جلسات و تنظیم صورتجلسات شورا. )2
 ري شورا.انجام مکاتبات رسمی و ادا )3
 پیگیري تمامی امور مربوط به شورا. )4
 ابلاغ مصوبات. )5
 ارایه گزارش عملکرد سالانه شورا. )6
 آوري و نگهداري اسناد، صورتجلسات و مدارك مربوط به شورا. جمع )7
 هاي مورد نیاز شورا. آوري و تنظیم داده جمع )8
 نویس احکام . تهیه پیش  )9

 سایر موارد مرتبط. )10
تانی و مراکز آموزشی موظفند تقویم آموزشـی مربـوط بـه    تذکر مهم: تمامی واحدهاي اس

بـه  جلسات شورا را براي تصویب در شوراي تخصصی دانشـگاه، هـر شـش مـاه     برگزاري 
 دانشگاه ارسال نمایند.

 



 
 
 

 
 
 
 
 
 

 فصل چهاردهم
 

 شرح وظایف دبیرخانه شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی
 موارد خاص واحد استان
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 بسمه تعالی
شرح وظایف دبیرخانه شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی موارد خـاص  ( فصل چهاردهم:

 استان)واحد 

 مقدمه:
و به علمی ـ کاربردي  شیوه نامه شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه جامع  6 ماده در راستاي اجراي 

تان کمیسیون بررسی موارد خاص واحد اس ـ منظور هماهنگی تمام امور مربوط به شوراي آموزشی و
ها و اختیارات این شورا، دبیرخانه  و انسجام درون سازمانی و تسریع در اجراي سیستماتیک ماموریت

واحد اسـتان طبـق   علمی ـ کاربردي  شوراي آموزشی وکمیسیون بررسی موارد خاص دانشگاه جامع 
 گردد. شرح وظایف ذیل تشکیل می

 واحـد  سی مـوارد خـاص  ترکیب اعضاي دبیرخانه شوراي آموزشی و کمیسیون برر -الف
 استان

 باشد. عضو می نامه شوراي تخصصی آموزشی شامل چهار ) شیوه2-1-6(ماده این ترکیب براساس 
 دبیرخانه) مسئولمعاون آموزشی و پژوهشی واحد استان ( -1
 (کارشناس دبیرخانه)کارشناس سنجش و آزمون واحد استان  -2
 کارشناس آموزش واحد استان (کارشناس دبیرخانه) -3
 اس دانش آموختگان واحد استان (کارشناس دبیرخانه)کارشن -4

احکام اعضاي دبیرخانه شوراي استانی از طریق رییس شوراي آموزشی و کمیسـیون بررسـی مـوارد    
خانـه شـوراي تخصصـی آموزشـی     استان بر اساس فرمت و متن یکسانی که توسط دبیرواحد خاص 
 شود.  ارسال شده است، به مدت یکسال صادر می دانشگاه

 وظایف دبیرخانه شوراي آموزشی وکمیسیون بررسی موارد خاص استان -ب
 پیگیري مکاتبات رسمی و اداري شورا از دبیرخانه اداري واحد استانی (اتوماسیون اداري).  -1
هـا و مصـوبات شـوراي تخصصـی آموزشـی،       ها، بخشـنامه  پیگیري چگونگی اجراي دستورالعمل -2

 استان. واحد ي آموزشی وکمیسیون بررسی موارد خاصشوراي بررسی موارد خاص دانشگاه و شورا
 بایگانی اسناد، مدارك و مصوبات مربوط به شورا. -3
هـاي مصـور از عملکـرد    هـا، گـزارش   تهیه گزارش ماهیانه همراه با مستندات شامل صورتجلسـه  -4

علمـی ـ   اسـتان و شـوراي آمـوزش مراکـز      واحـد  شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی موارد خاص
حت نظارت واحد استان پس از تائید رییس شوراي آموزشی و کمیسـیون بررسـی مـوارد    تکاربردي 

خـدمات آموزشـی و دانشـجویی و نایـب رئـیس      ، استان و ارسال آن به معاونت سنجش واحدخاص 
 شوراي تخصصی آموزشی و نایب رئیس شوراي بررسی موارد خاص دانشگاه. 
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اي آموزشی (حداقل یک جلسه و حداکثر  دو تهیه و تدوین تقویم یکساله برگزاري جلسات شور -5
جلسه در ماه) و ارسال این تقویم به همراه تقویم شوراي آموزشی مراکز پس از تایید رئیس شـوراي  

استان به معاونت سنجش و نایب رئـیس شـوراي تخصصـی     واحد آموزشی و کمیسیون موارد خاص
 آموزشی دانشگاه.  

اسـتان پـس از   واحـد   ی وکمیسیون موارد خـاص تدوین و تنظیم صورت جلسات شوراي آموزش -6
 تایید رییس شوراي استان. 

 ابلاغ مصوبات به مراجع ذیربط.  -7
تهیه پیش نویس احکام و ارسال رونوشت احکام صـادره (اعـم از دبیرخانـه شـوراي آموزشـی و       -8

استان و اعضاي شوراي آموزشی مراکـز) بـه دبیرخانـه شـوراي      واحد کمیسیون بررسی موارد خاص
 صی آموزشی دانشگاه.  تخص

دریافت گزارش عملکرد، مستندات (جداول، قراردادها و ....) مربوط به وظایف مراکز در خصوص  -9
دستورالعمل کاربینی وکارورزي براساس ضوابط و مقررات آموزشی  3 مادهکاربینی و کارورزي طبق 

کـز بـا تحلیـل آمـاري و     نظام آموزش عالی مهارت وفناوري دانشگاه از دبیرخانه شوراي آموزشی مرا
آسیب شناسی و ارسال آن به دبیرخانه شوراي تخصصـی آموزشـی دانشـگاه پـس از تاییـد ریـیس       

 استان. واحد شوراي آموزشی استان جهت طرح در جلسه شوراي آموزشی و کمیسیون موارد خاص 
کاربینی ) دستورالعمل 3( مادهبندي و تهیه گزارش از عملکرد مراکز آموزشی در رابطه با  جمع -10

وکارورزي به همراه مستندات، تحلیل آماري، آسیب شناسی، کاربینی و کارورزي مربوط به وظـایف  
دستورالعمل کارورزي و ارسـال آن بـه    6-3 مادهدستورالعمل کاربینی و  5 ماده واحد استانی طبق 

ستان استان جهت طرح در شوراي اواحد  خاص موارد بررسی وکمیسیون آموزشی دبیرخانه شوراي
 و تایید نهایی رییس شوراي آموزشی استان. 

هـاي   هـاي مـنظم و دقیـق گروههـاي آموزشـی و مـدیران گـروه        ها از فعالیـت دریافت گزارش -11
ریزي در راستاي ارتقاي  هاي آنان درخصوص برنامه آموزشی، مدرسان راهنما وآسیب شناسی فعالیت

جهیـزات و نحـوه اجـرا و برگـزاري     هـاي مهـارتی، رعایـت منـابع، مراجـع متـون، ت      کیفیت آمـوزش 
هـا توسـط مدرسـان و بررسـی عملکـرد دایـره        هاي عملی و آزمایشـگاهی و رعایـت سرفصـل    کارگاه

امتحانات مراکز، حضور وغیاب دانشجویان و مدرسان و سایر موارد مـرتبط بـا آن، پـس از ملاحظـه     
 رییس شوراي آموزشی جهت طرح در شوراي آموزشی واحد استان.

هاي مربوط به شوراي آموزشی و کمیسـیون بررسـی مـوارد     تدوین گزارش فعالیت گردآوري و -12
نامـه شـوراي تخصصـی آموزشـی و      استان و مراکز براساس وظایف تعیین شده در شیوه واحد خاص

و ارسال آن به دبیرخانه شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه پـس از تاییـد ریـیس شـوراي آموزشـی      
 استان. واحد کمیسیون بررسی موارد خاص
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هاي آموزشی مربوط به مشکلات آموزشی دانشجویان جهـت طـرح در    بررسی و تحلیل پرونده -13
هاي مرتبط با آن از  استان و پیگیري واحد جلسات شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی موارد خاص

 هاي شوراي آموزشی مراکز و شورا تخصصی آموزشی دانشگاه.  دبیرخانه
روساي شوراي آموزشی مراکز و شوراي آموزشی وکمیسیون هماهنگی جهت برگزاري جلسات  -14

 استان.  واحد موارد خاص
انـدازي   هـاي آموزشـی مراکـز در خصـوص راه     گـروه  بندي نظرات و پیشنهادات جمع و احصاء -15

مصوب در شـوراي آموزشـی مرکـز بـا     هاي  هاي تحصیلی جدید در مقاطع مختلف و نیز رشته رشته
اسـتان جهـت طـرح در شـوراي آموزشـی و       و نیازسنجی ها و توانمنديتوجه به نیاز بازار، پتانسیل 

 .  واحد استانکمیسیون بررسی موارد خاص 

 واحـد  ج) شرح وظایف مسئول دبیرخانه شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی موارد خاص
 استان

معاون آموزشی واحد استانی به عنوان مسئول دبیرخانه بر حسن اجراي وظایف دبیرخانه شوراي  -1
آموزشی مراکز نظارت نموده و گزارش مکتوب به همـراه مسـتندات مربوطـه را بـه ریـیس شـوراي       

بایسـت در   ین دبیرخانـه مـی  مسـئول نمایـد.  استان ارائه مـی  واحد آموزشی و کمیسیون موارد خاص
 تنظیم به موقع و هماهنگی جلسات، ثبت وضبط مذاکرات و پیگیري مصوبات شورا نقش ایفا نمایند.

هـاي شـوراي آموزشـی مراکـز و ارائـه       جلسات منظم دوماه یکبار با مسئولین دبیرخانه برگزاري -2
اسـتان و ارسـال    واحـد  گزارش جلسات به رییس شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی موارد خـاص 

گزارشات دوماه یکبار این جلسات پس از تائید رئیس شوراي آموزشـی و کمیسـیون بررسـی مـوارد     
 رخانه شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه.استان به دبیواحد خاص 

ارائه گـزارش بـه    ریزي در راستاي رصد و سنجش دایره امتحانات مراکز آموزشی استان و برنامه -3
 استان. واحد شوراي آموزشی و کمیسیون برررسی موارد خاص

بندي پیشنهادات واصله از شوراي آموزشی مراکز و انعکاس آن به شواي آموزشی  بررسی و جمع -4
 استان. واحد یسیون بررسی موارد خاصو کم

رصد و گزارش فرآیند اجراي تقـویم آموزشـی در مراکـز و گـزارش آن بـه شـوراي آموزشـی و         -5
کمیسیون بررسی موارد خاص اسـتان و جلـوگیري از انحـراف در اجـراي تقـویم آموزشـی مصـوب        

 دانشگاه در مراکز آموزشی تحت نظارت.  
ها و جزوات ارائـه شـده توسـط مدرسـان) بـا       رسی (کتاببررسی و ارایه گزارش تطبیق منابع د -6

گیري  تصمیممتون ذکر شده در سرفصل مصوب در مراکز تحت نظارت و ارائه گزارش مربوطه جهت 
 استان. واحد در شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی موارد خاص
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سـازمان  هـاي ارسـالی از سـوي     هـا و بخشـنامه   نامـه  ها، آئین پیگیري جهت اجراي دستورالعمل -7
سـازي شـده پرتـال،     هاي یکسـان مرکزي دانشگاه و الزام مراکز آموزشی جهت بکارگیري از کاربرگ

هاي ارسالی از معاونت سنجش، خدمات آموزشی و دانشـجویی و دبیرخانـه شـوراي    اي و فرم سامانه
دانشگاه و ارایه گزارش آن به شوراي آموزشی و کمیسیون بررسـی مـوارد خـاص     آموزشی تخصصی

 پس از تایید رییس شورا .  احد استانو
هاي آموزشـی در مراکـز آموزشـی تحـت      نامه سنجش و ارزشیابی کیفیت اجراي مقررات و آئین -8

 نظارت.
تهیه و به روزرسانی بانک جامع اطلاعات شوراي آموزشی مراکز و بانک جـامع اطلاعـات مراکـز     -9

 اونت سنجش.ارسالی از سوي معهاي براساس شاخص سال نیمآموزش براي هر 
هاي مهارتی در مراکز و سنجش و ارزشـیابی عملکـرد آموزشـی مدرسـان و     بررسی کیفیت آموزش -10

استان پـس از تاییـد ریـیس شـوراي آموزشـی      واحد ارائه آن به شوراي آموزشی وکمیسیون موارد خاص 
 استانی.

ی و هـاي ارزشـیاب   طراحی و ارائه ساز وکارهاي پشـتیبانی و انگیزشـی جهـت اجـراي فعالیـت      -11
هاي سازمان مرکزي و ارایه  آن بـه شـوراي آموزشـی    هاي متمرکز بر اساس سیاست برگزاري آزمون

 استان پس از تایید رییس شورا. واحد وکمیسیون موارد خاص
هاي آموزشی مورد نیاز مراکـز بـه شـوراي آموزشـی و      تهیه و طراحی وپیشنهاد اجراي کارگاه -12

 پس از تایید رییس شورا.استان  واحد کمیسیون بررسی موارد خاص
ریزي در خصوص دعوت از رئیس شواي آموزشی و مسئوول دبیرخانه شـوراي آموزشـی    برنامه -13

هاي مرکـز در حـوزه امـور دانشـجویی، آموزشـی، دانـش        مراکز جهت ارائه گزارشی کامل از فعالیت
بررسی موارد آموختگان و کلیه مسائل مربوط به امور آموزشی مرکز به شوراي آموزشی و کمیسیون 

اساس تقویم برگزاري جلسات شـوراي آموزشـی و کمیسـیون بررسـی مـوارد       استان بر واحد خاص
 ارسال نتایج این جلسات به دبیرخانه شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه.  استان وواحد خاص 

موارد خـاص واحـد اسـتان    اي جلسات شوراي آموزشی وکمیسیون  ریزي جهت برگزاري دورهبرنامه -14
 .واحد استان تحت نظارت واحد استان با نظر رییس شوراي آموزشیعلمی ـ کاربردي اکز آموزشی در مر

آموختگی دانشجویان در مراکز پیگیري و ارایه گزارش در خصوص چگونگی اجراي روند دانش -15
هاي موقت، دانشنامه و ریزنمرات گواهی فراغت از تحصیل و ارایه آن به شورا پس و صدور گواهینامه

 استان. واحد تایید رییس شوراي آموزشی وکمیسیون بررسی موارد خاصاز 
اندیشی روسـاي شـوراي آموزشـی     ریزي جهت برگزاري جلسات مشترك هم پیگیري و برنامه  -16

هـاي   استان و اعضاي دبیرخانه واحد مراکز و رئیس شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی موارد خاص
 واحدهاي استانی و مراکز تحت نظارت.  
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هاي محوله از سـوي معـاون سـنجش و دبیرخانـه شـوراي تخصصـی       ایر وظایف و ماموریتس -17
 آموزشی دانشگاه.  

 استان واحد د) شرح وظایف کارشناسان شوراي آموزشی وکمیسیون بررسی موارد خاص
کارشناسان دبیرخانه بر اساس شرح وظایف محوله به مسئول دبیرخانه و بر اسـاس امـور   

طبق شرح وظایف کلی مندرج در بند ج نسـبت بـه انجـام امـور     ارجاعی توسط ایشان و 
 ورزند. مربوطه اهتمام می



 
 

 
 
 
 
 
 

 فصل پانزدهم
 

 دبیرخانه شوراي آموزشی مرکز
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 بسمه تعالی

 کاربردي) -(شرح وظایف دبیرخانه شوراي آموزشی مراکز آموزش علمی

 مقدمه
و بـه  علمی ـ کـاربردي   تخصصی آموزشی دانشگاه جامع نامه شوراي  شیوه 6ماده ي اجراي در راستا

و انسـجام  علمـی ـ کـاربردي    منظور هماهنگی تمام امور مربوط به شوراهاي آموزشی مراکز آموزش 
ها و اختیارات ایـن شـوراها، دبیرخانـه شـوراي      مند ماموریت درون سازمانی و تسریع در اجراي نظام

در مراکـز تحـت نظـارت دانشـگاه      زیـر شرح وظـایف  طبق علمی ـ کاربردي  آموزشی مراکز آموزش 
 گردد.   تشکیل می

 ترکیب اعضاي دبیرخانه شوراي آموزشی مرکز شامل موارد زیر است:  -الف
نامه شوراي تخصصی، ترکیب اعضاي دبیرخانه شوراي آموزشی مرکز شـامل   ) شیوه3( ماده براساس 

 موارد زیر است:
 دبیرخانه) لمسئومعاون یا مدیر آموزشی و پژوهشی ( -1
 کارشناس آموزشی مرکز ( کارشناس دبیرخانه)  -2

 مرکز: ب) وظایف دبیرخانه
 انجام مکاتبات رسمی و اداري شورا.  -1
 تدوین و تنظیم دستور جلسات شوراي آموزشی مرکز.  -2
ابلاغ مصوبات در چارچوب شرح وظایف و اختیارات شوراي آموزشی مرکز پس از تاییـد رئـیس     -3

 زشی مرکز.شوراي آمو
تحصـیلی شـورا بـه شـوراي آموزشـی و کمیسـیون        سـال  نیمارایه گزارش عملکرد ماهیانه و هر  -4

 استان.  واحد بررسی موارد خاص
آوري و نگهداري اسناد، صورتجلسات و مدارك مربوط به شورا به صورت فیزیکـی و فایـل    جمع -5

 الکترونیکی.
 آموزشی مرکز . نویس احکام  مربوط به دبیرخانه شوراي تهیه پیش -6
تهیه و تدوین تقویم یکساله برگزاري جلسات شوراي آموزشی حداقل یک جلسه در ماه پس از  -7

تایید شوراي آموزشی مرکز و ارسال آن به دبیرخانه شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی موارد 
 استان.  واحد خاص

موزشـی و کمیسـیون   ارسال رونوشت از احکام صادره اعضاي دبیرخانه بـه دبیرخانـه شـوراي آ    -8
 استان.  واحد بررسی موارد خاص
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هاي آموزشی دانشجویان جهـت طـرح در شـوراي آموزشـی      بررسی کارشناسی پرونده احصاء و -9
 مرکز.  

هاي آموزشی همراه با مستندات مربوط جهت طـرح در   دریافت گزارشات عملکرد مدیران گروه -10
 شوراي آموزشی مرکز.

 3 ماده قراردادهاي مربوط به کاربینی و کارورزي طبـق   دریافت گزارشات، جداول و مستندات -11
 ضوابط و مقررات نظام آموزش عالی مهارتی و فناوري.  

 هاي آموزشی به شوراي آموزشی مرکز.  هماهنگی لازم جهت حضور و ارایه گزارش مدیران گروه -12
هاي آموزشی در خصوص واحـدهاي درسـی ارائـه شـده بـه دانشـجویان        اخذ پیشنهادات گروه -13

 ریزي آموزشی مهارتی دانشگاه. هاي مصوب دفتر برنامه براساس سرفصل
و ارسال آن به دبیرخانه شـوراي آموزشـی    سال نیمتهیه فایل واحدهاي درسی ارائه شده در هر  -14

 استان. واحد وکمیسیون بررسی موارد خاص
زشـی  هـاي آمو  تجزیه و تحلیل فرآیندهاي آموزشهاي مهارتی مرکز با همکـاري مـدیران گـروه    -15

 یربط و ارائه گزارش جامع از وضعیت موجود به شواري آموزشی مرکز. ذ
دفتـر کـارآفرینی مرکـز و     مسـئول هاي اجـراي درس کـاربینی وکـاروزي از     اخذ فهرست محل -16

تصویب آن در شوراي آموزشی مرکز و ارسال به دبیرخانه شوراي آموزشـی وکمیسـیون مـوارد    
 استان.  واحد خاص

آموزشـی قابـل طـرح دانشـجویان در شـوراي آموزشـی مرکـز، ایـن         هـاي   دریافت درخواسـت  -17
 ها عبارتند از:  درخواست

 مرخصی ترم اول براي دانشجویان جدیدالورود. - 17-1
 درس نظري معرفی به استاد. 2اخذ  - 17-2
 کسر واحدهاي درسی زیر سقف مجاز از گروه. - 17-3
 صوب از گروه.تعیین تعداد واحدهاي جبرانی از بین سرفصل م - 17-4
 سنوات تحصیلی. -17-5
 ادامه تحصیل دانشجوي مشروطی. -17-6
 مجوز جبران معدل. -17-7
 انصراف از تحصیل. -17-8
 لغو انصراف از تحصیل. -17-9
 حذف ترم یا درس اعم از پزشکی یا غیر پزشکی و رعایت سقف واحدها. -17-10
 بازگشت به تحصیل. -17-11
 سازي دروس. معادل -17-12
 تشخیص موجه یا غیرموجه بودن غیبت در کلاس یا جلسه امتحان. -17-13
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 مرخصی  ورزشی /  زایمان / ماموریت دانشجو، همسر یا والدین در صورت تجرد. -17-14
 برگزاري امتحان مجدد. -17-15
 درخواست تجدید نظر نمره.   -17-16
 و مهمان تکدرس. دایم مهمان/ مهمان  /  انتقال -17-17
 تغییررشته. -17-18
 رشته. تغییر با توام انتقال -17-19
آموختگان مرکز براساس ضـوابط و دسـتورالعمل ابلاغـی     هاي دانش تایید پرونده بررسی کامل و -18

ي آموزشـی مرکـز   معاونت سنجش، خدمات آموزشی و دانشجویی دانشگاه و طرح آن در شـورا 
 آموختگی.  جهت اخذ مجوز دانش

 .سایر موارد مرتبط و محوله -19

 وظایف مسئول دبیرخانه شورا ج)  
ریزي جهت اجراي دقیق تقویم آموزشی مصوب شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه، رصد و  برنامه -1

ارایه گزارش فرایند آن به شوراي آموزشی مرکز و دبیرخانه شـوراي آموزشـی وکمیسـیون بررسـی     
 . و جلوگیري از انحراف در اجراي تقویم آموزشیموارد خاص واحد استان 

اینـد آمـوزش در جلسـات    هاي آموزشـی در بهبـود کیفیـت فر   گروههاي  دریافت گزارش فعالیت -2
آموزشـی و اخـذ گـزارش از آنـان جهـت طـرح در       هاي  الخصوص دعوت از مدیران گروه ماهیانه علی

 شوراي آموزشی مرکز. 
هـاي   دریافت گزارش عملکرد مدرسان راهنما در هدایت و رهبري دانشـجویان از مـدیران گـروه    -3

 آموزشی جهت طرح در شوراي آموزشی مرکز.
دریافت گزارش امتحانات میان تـرم، پایـان تـرم و تطبیـق اجـراي صـحیح آن بـا دسـتورالعمل          -4

 امتحانات مصوب شوراي تخصصی آموزشی دانشگاه. 
دعوت و تشکیل منظم جلسات شوراي آموزشی بر اساس تقویم زمانی مصوب شـوراي آموزشـی    -5

 یس شوراي آموزشی مرکز.مرکز با هماهنگی رئ
 تدوین دستورجلسات.  -6
 پیگیري و رصد مکاتبات رسمی و اداري شوراي آموزشی مرکز . -7
 پیگیري تمامی امور مربوط به شوراي آموزشی مرکز. -8
 ابلاغ و پیگیري مصوبات شوراي آموزشی مرکز.  -9

زشـی و  به مسئول دبیرخانه شـوراي آمو آموزشی مرکز  شوراي اتارایه گزارشات ماهیانه جلس -10
 استان. واحد کمیسیون بررسی موارد خاص
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 تحصیلی آموزشی مرکـز بـه دبیرخانـه شـوراي آموزشـی و      سال نیمارایه گزارشات عملکرد هر  -11
 . موارد خاص واحد استانکمیسیون بررسی 

هاي آموزشی در خصوص اجراي سرفصل دروس آموزشی و  تهیه گزارش عملکرد مدیران گروه -12
 مرکز.  ارایه آن به شوراي آموزشی

 تهیه گزارش ماهیانه حضور و غیاب مدرسان جهت ارائه گزارش آن به شوراي آموزشی مرکز.  -13
 ارائه گزارش به شوراي آموزشی مرکز .  ها توسط مدرسان و تهیه گزارش نحوه تشکیل کلاس -14
 دانشجویان توسط مدرسان.   غیاب دریافت گزارش ماهیانه حضور و -15
هاي دانشجویان و حل مشکلات آنان به طور ویـژه   واستپیگیري و رسیدگی به شکایات و درخ -16

به نحوي که از حضور فیزیکی دانشجویان در واحدهاي استانی و سازمان مرکزي دانشـگاه بـه نحـوه    
 موثري کاسته شود. 

 تهیه گزارش از نیازسنجی آموزشی مرکز و ارائه آن به شوراي آموزشی مرکز. -17
 جذب مدرس و ارائه آن به شوراي آموزشی مرکز.تهیه گزارش از میزان نیازمندي مرکز به  -18
آموزشی در خصوص بررسی صلاحیت علمـی مدرسـین متقاضـی    هاي  دریافت گزارش از گروه -19

 تدریس در مرکز.
هـاي ارسـالی از    ها و ابلاغیـه  ها، بخشنامه نامه ها آئین پیگیري و اجراي دقیق مفاد دستورالعمل -20

هاي ارسـالی از معاونـت    کارگیري کاربرگ دانشگاه و بهرات کل سازمان مرکزي ها و ادا سوي معاونت
 هاي طراحی شده در مرکز. آوري کاربرگ ، خدمات آموزشی و دانشجویی و جمعسنجش

هاي الکترونیکی موجود در سامانه جـامع   هاي دانشجویان در کاربرگ نهادینه کردن درخواست -21
بـه شـوراي آموزشـی مرکـز و ارائـه      هاي فیزیکی و گزارش آن  آموزشی دانشگاه و عدم تهیه کاربرگ

 نتیجه آن به دبیرخانه شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی موارد خاص استان. 
هاي دروس و ارائه گـزارش   بررسی تطبیقی جزوات ارائه شده توسط مدرسین مرکز با سرفصل -22

مـوارد خـاص واحـد    آن به شوراي آموزشی مرکز و دبیرخانه شوراي آموزشی و کمیسـیون بررسـی   
 .تاناس

هاي آموزشی در خصوص مراجع آموزشی، منابع و کتب درسی  دریافت گزارش از مدیران گروه -23
 شود. هاي آموزشی که توسط مدرسان مرکز به دانشجویان آموزش داده می مرتبط با رشته

کارورزي ارائه شده توسـط دفتـر کـارآفرینی مرکـز      بررسی و تدوین فهرست مراکز کاربینی و -24
 ه شوراي آموزشی مرکز. جهت طرح و ارائه ب

رسانی موثر و به موقع از طریق (بنر، پیامک، درج در تابلوي اعلانات، پرتال مرکـز و....) و   اطلاع -25
 به موقع به دانشجویان شاغل به تحصیل در مرکز آموزشی در خصوص تقویم آموزشی دانشگاه.

، ایجـاد و  هـاي آموزشـی در خصـوص معرفـی     بندي پیشنهادات مـدیران گـروه   بررسی و جمع -26
هاي تحصیلی مهارتی جدید با توجه بـه نیـاز بـازار کـار و ظرفیـت بـومی و        ها و دوره گسترش رشته
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اقلیمی شهرستان و استان و ماموریت مراکز آموزشی براي کلیه مقاطع ترمی و پودمانی، تکـدرس و  
 طرح و تصویب آن در شوراي آموزشی مرکز .

آموختگان و ارائه گـزارش آن بـه شـوراي     دانش و اطلاعات در خصوص دانشجویان تهیه آمار و -27
آموزشی مرکز و ارسال گزارش مربوطه به دبیرخانه شوراي آموزشی وکمیسیون بررسی موارد خاص 

 استان. واحد 
نام و انتخاب واحـد دانشـجویان براسـاس دسـتورالعمل ارسـالی       نظارت برفرایند پذیرش، ثبت -28

 نشگاه  و ارائه گزارش آن به شوراي آموزشی مرکز .معاونت سنجش، خدمات آموزشی و دانشجوي دا
بـه   سـال  نـیم ارائه گزارش عملکرد نظرسنجی دانشجویان در خصوص عملکرد مدرسان در هر  -29

 شوراي آموزشی مرکز.
هاي آموزشی و مدرسان و ارائـه گـزارش بـه     سنجش و ارزشیابی کیفیت عملکرد مدیران گروه -30

 شوراي آموزشی مرکز .
نام ابلاغی از سوي معاونت سنجش، خدمات آموزشـی و دانشـجویی و    ثبت اجراي دستورالعمل -31

 ارائه گزارش به شوراي آموزشی مرکز. 
تحصـیلی) بـا همکـاري مـدیران     هـاي   (رشـته هـا   سنجش و ارزشیابی کیفیـت برگـزاري دوره   -32

آموزشی و ارائه گـزارش آن بـه شـوراي آموزشـی مرکـز و دبیرخانـه شـوراي آموزشـی و         هاي  گروه
 ن بررسی موارد خاص واحد استان. کمیسیو

انـدازي   هاي بخـش خصوصـی بـراي توسـعه و راه     ریزي در راستاي استفاده از توانمندي برنامه -33
کـاربینی و کارگـاهی در راسـتاي ارتقـاي آموزشـهاي      ، ها و برگزاري مطلوب دروس کـارورزي  رشته

 مهارتی مرکز و ارسال طرح آن به شوراي آموزشی مرکز. 
چگـونگی جـذب و پـذیرش دانشـجو، بـه شـوراي        ها در خصـوص ري پیشنهادتدوین و گردآو -34

شوراي مرکز به دبیرخانه شوراي آموزشی و کمیسیون بررسـی   هايآموزشی مرکز و ارسال پیشنهاد
 استان. واحد موارد خاص

هاي محوله از سوي شوراي تخصصـی آموزشـی دانشـگاه و     پیگیري و انجام وظایف و ماموریت -35
 استان. واحدیسیون بررسی موارد خاص شوراي آموزشی و کم

هاي آموزشـی   طراحی تک پودمانها، تک درسها و پودمانهاي تجمیعی با همکاري مدیران گروه -36
 و طرح آن در شوراي آموزشی مرکز.

آموختگی و ارسال به شوراي آموزشـی مرکـز، جهـت بررسـی در      هاي دانش ي پروندهساز مادهآ -37
 آموختگی.  شورا و صدور مجوز دانش

هاي آموزشی در راستاي اجـراي دقیـق واحـدهاي درسـی      ردآوري پیشنهادات مدیران گروهگ -38
کارگاهی، آزمایشگاهی، کاربینی، کارورزي و کارآفرینی و ارایه آن جهت بررسی و اتخاذ تمهیـدات و  
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ریـزي   تصمیمات لازم براساس قوانین و مقررات مصوب شوراي تخصصی آموزشـی و شـوراي برنامـه   
 در شوراي آموزشی مرکز.درسی دانشگاه 

شناسی نحوه اجراي واحدهاي نظـري، کارگـاهی آزمایشـگاهی، کـاربینی و کـارورزي و       آسیب -39
 کارآفرینی به شوراي آموزشی مرکز. 

ارایه گزارش ماهیانه از اجراي شرح وظایف محوله مسئول دبیرخانه شوراي آموزشی مرکز بـه    -40
 . خاص واحد استانموارد دبیرخانه شوراي آموزشی وکمیسیون بررسی 

شناسی نحوه برگزاري واحدهاي درسی نظري، عملی، کارگاهی، آزمایشگاهی،  بررسی و آسیب  -41
 کاربینی و کارورزي و کارآفرینی و ارائه آن به شوراي آموزشی مرکز. 

شناسی نحوه اجراي دروس نظري، عملـی کـاربینی، کـارورزي و کـارآفرینی و      بررسی و آسیب -42
م در این موارد به دبیرخانه شوراي آموزشی و کمیسیون بررسی مـوارد خـاص   ارسال پیشنهادات لاز

 استان. واحد
 خـاص  مـوارد  یبررس ـ ونیس ـیکم و یآموزش يشورا رخانهیدب جلسات در موثر و فعال حضور -43

 .استان واحد
 مـوارد  یبررس ـ ونیس ـیکم و یآموزش ـ يشورا رخانهیدب سایر موارد مرتبط و وظایف محوله از -44

 .استان واحد خاص

 د) شرح وظایف کارشناس شوراي آموزشی مرکز
شرح وظایف کارشناس دبیرخانه با تشخیص مسئول دبیرخانه و تحت نظـر وي در راسـتاي اجـراي    

 پذیرد. صحیح و دقیق شرح وظایف دبیرخانه صورت می
 28/6/94رخ   مو/م  26788/94احکام اعضاي دبیرخانه شوراي آموزشی مرکز بر اساس نامه شماره 

 گردد.   رئیس شوراي آموزشی مرکز آموزش علمی ـ کاربردي صادر می توسط
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 مقدمه :
کاربردي و گسترش روزافزون مراکز  -با توجه به گذشت بیش از دو دهه از تشکیل دانشگاه جامع علمی 

در برگـزاري  بیشـتر   اسر کشور، به منظـور انسـجام  دانشگاه در سر و مؤسسات آموزشی تحت نظارت این
شامل مجموعه ضوابط و مقررات آموزشی حاکم بـر   که شده است نامهاین شیوه ، اقدام به تهیهامتحانات

با هدف ایجاد هماهنگی در نحوه برگـزاري   وباشد ها مینحوه برگزاري امتحانات در تمامی مقاطع و دوره
وظایف کارکنان اجرایـی   ،ات در مراکز آموزشی و با در نظر گرفتن کلیه مقررات آموزشیو اجراي امتحان

   است. شدهتدوین  ،در مراحل قبل، حین و بعد از امتحان به منظور ارتقاي کیفیت آموزشی
آنچه که در نیل به این هدف اهمیت بسیاري دارد، نحوه اجرا و به کار بستن دقیق ضـوابطی اسـت کـه     

بینی شده است و این مقصود با هماهنگی مسئولان اجرایی مراکز آموزشی و همکاري  پیش امهن در شیوه
 مدرسان و دانشجویان متعهد میسر خواهد شد. 

شایان ذکر است این مجموعه، حاصل تلاش فراوان جمعـی از متخصصـین آموزشـی علمـی ـ کـاربردي       
اند  نسبت به تهیه و تدوین آن اقدام نمودهاست که طی جلسات مختلف و با استفاده از تجارب خود  بوده

هـاي دانشـگاه، واحـدهاي اسـتانی و برخـی از       همچنین متن حاضر پس از نظرخواهی از تمامی معاونت
 هاي علمی ـ کاربردي تهیه و ارائه شده است. مراکز آموزشی مجري دوره

 : تعاریف و اختصارات1ماده 
 .کاربرديـ  دانشگاه جامع علمیدانشگاه:  -1
 .کاربرديـ  مرکز آموزش علمیمرکز:  -2
شود کـه آدرس آن منطبـق بـا آدرس مرکـز، منـدرج در       اطلاق میبه محلی حوزه امتحانات:  -3

 آخرین دفترچه پذیرش سازمان سنجش آموزش کشور باشد.
 .رییس حوزه امتحانات (معاون/مدیر آموزشی مرکز)رییس:  -4
 .منشی حوزه امتحانات منشی: -5
 .مراقب حوزه امتحاناتمراقب:  -6
 .مسئول تطبیق عکس حوزه امتحاناتمسئول تطبیق عکس:  -7
 .کارشناس امور دفتري و بایگانی حوزه امتحاناتکارشناس امور دفتري:  -8
 .کارشناسان آموزش حوزه امتحاناتکارشناس آموزش:  -9
 .مسئول حراست حوزه امتحاناتمسئول حراست:  -10

 ایی حوزه امتحانات: ترکیب کارکنان اجر2ماده
مرکز (به عنوان رییس)، مسـئولیت همـاهنگی و برگـزاري امتحانـات را بـر      معاون/مدیر آموزشی  -1

 عهده دارد.
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یک نفر از کارشناسان اداره آموزش مرکز (به عنوان منشی)، که مسئولیت حسن اجراي امتحان،  -2
 باشد. ر عهده وي میآوري اوراق امتحانی ب برقراري نظم و تسهیل در امر پخش و جمع

کارشناسان اداره آمـوزش مرکـز (بـه عنـوان مسـئول تطبیـق عکـس)، وظیفـه دارنـد عکـس و            -3
 مشخصات دانشجویان را بررسی نمایند.

(بـه   ي مرکـز آمـوزش  کارشناسان اداره آموزش مرکز و در صورت لزوم کارشناسان سایر واحدها -4
 .گردند امتحانات انتخاب میعنوان مراقبین)، براي حفظ نظم و برگزاري سالم 

مرکز موظف است بـراي مراقبـت از جلسـات امتحـانی، صـرفا از       آموزشی معاونرییس یا : 1تبصره 
 مدرسان و یا کارکنان همان مرکز استفاده نماید. در صـورت عـدم وجـود پرسـنل بـه تعـداد کـافی،        

اسـتان از  واحـد  خـاص  مـوارد   بررسـی  شوراي آموزشی و کمیسیونرییس د با اخذ مجوز از توانمی
کارشناسان و پرسنل داراي مدرك دانشگاهی شاغل در سایر مراکـز و موسسـات آموزشـی اسـتفاده     

 نماید، شایان ذکر است در انتخاب کارکنان اجرایی دقت لازم مبذول گردد.
رییس حوزه باید از انتخاب کارکنان اجرایی که خود و یـا وابسـتگان درجـه اول آنـان از      :2تبصره 

 براي همکاري در امور اجرایی حوزه خودداري نماید. هستند، امتحاندر جلسه  حاضرشجویان دان
 باشد. به کارگیري دانشجویان به عنوان کارکنان اجرایی حوزه ممنوع می: 3تبصره
  گردد. حکم همه کارکنان اجرایی حوزه توسط رییس/سرپرست مرکز ابلاغ می: 4 تبصره

اجرایی حوزه امتحانات به صورت عکسدار و با مشخصات نام، نـام   کارت شناسایی اعضاي :5تبصره 
سمت، توسط رییس حوزه امتحانات صادر و اعضـاي اجرایـی موظـف هسـتند      و خانوادگی، کد ملی

کارت را در سمت چپ سینه نصب نمایند و نیـز کـارت شناسـایی ریـیس حـوزه امتحانـات توسـط        
مـدیر حراسـت    ن اجراي این تبصـره بـر عهـده   گردد. نظارت بر حسرییس/سرپرست مرکز صادر می

 واحدهاي استانی است.
از مراحل قبل، حین و بعـد از برگـزاري   موظف است گزارش کامل  کزمسئول حراست مر: 6تبصره 

  امتحانات را به مدیر حراست واحد استان ارائه نماید. 
حـین و بعـد از   مدیر حراست واحد استانی موظف است گـزارش کامـل از مراحـل قبـل،     : 7تبصره 
دانشگاه ارسال نماید  به مدیرکل دفترمرکزي حراست امتحان مراکز آموزش تحت نظارت را برگزاري

بندي و به معاونت سنجش دانشگاه ارسـال  تا از طریق مدیرکل دفتر حراست دانشگاه گزارشات جمع
 گردد.

 : شرح وظایف تخصصی کارکنان اجرایی حوزه امتحانات 3ماده 

 یس (معاون/مدیر آموزشی مرکز):شرح وظایف رئ
 در مرکز.   حضور مستمر از ابتدا تا انتهاي امتحانات -1
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 برگزاري جلسه توجیهی با کلیه عوامل اجرایی امتحان در مرکز قبل از شروع امتحانات. -2
 گزارش به موقع تخلفات و مسائل امنیتی (در صورت بروز) در حوزه به رییس/سرپرست مرکز. -3
ها، مکان، استقرار عوامل اجرایی قبـل از   قیق بر نحوه اجراي امتحانات، چیدمان صندلینظارت د -4

 شروع امتحانات.
هماهنگی لازم با کارشناس آموزش به منظور قرار دادن اطلاعات مربوط به کارت ورود به جلسه  -5

 در سامانه جامع آموزشی دانشگاه.

 شرح وظایف منشی:
 ستور کار مراقبین و مسئولین تطبیق عکس.نظارت بر حسن اجراي دقیق د -1
 همکاري در ایام امتحانات در اجراي مقررات با رئیس. -2
 ها (یک روز قبل از شروع امتحان) ها و نصب شماره صندلی کنترل دقیق بر نحوه چینش صندلی -3
 ها. نامه آوري پاسخ مسئولیت توزیع سوالات و جمع -4
 موقع مراقبین به رییس. اعلام گزارش کتبی ساعت حضور به -5
رسیدگی به گزارش ارایه شده توسط مراقبین، درخصوص تخلف احتمـالی دانشـجویان و ارسـال     -6

 گزارش به رییس.
 نامه به کارشناس آموزش. تنظیم صورت جلسه هر امتحان و تحویل پاکت پاسخ -7

 شرح وظایف مراقبین:
 صندلی قبل از شروع امتحان. دسته  هاي مندرج بر روي کنترل ترتیب قرار گرفتن شماره -1
 راهنمایی دانشجویان در موقع ورود به سالن امتحان. -2
هاي دانشجویان با شـماره نصـب شـده روي     اطمینان از مطابقت شماره صندلی مندرج در کارت -3

 صندلی آنان.
 استقرار در محلی مناسب با تسلط کامل بر دانشجویان. -4
امتحان و خودداري از مکالمه بـا تلفـن همـراه، مـراقبین دیگـر و       حفظ نظم و آرامش در جلسه -5

 دانشجویان.
 خودداري از ترك محل کار بدون اطلاع رئیس. -6
 ارایه گزارش به منشی در خصوص بروز هرگونه مشکل. -7
هاي حاضـرین و   نامه عدم ترك حوزه امتحانی تا زمان اطمینان از صحت شمارش و کنترل پاسخ -8

 غایبین.
ز آوردن هرگونه کیف یا ساك دستی، کتاب، جزوه، تلفن همراه و سایر وسایل شخصی به محـل  ا-9

 اجراي آزمون خودداري نمایند.
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 شرح وظایف مسئول تطبیق عکس:
مسئول تطبیق عکس علاوه بر همکاري با منشی وظیفـه دارد در موقـع مناسـب و طبـق برنامـه      -1

 عکس و مشخصات دانشجویان را بررسی نماید.
: مسئول تطبیق عکس خواهران باید از خـواهران و مسـئول تطبیـق عکـس بـرادران بایـد از       1کرتذ

 برادران انتخاب شود.
: در تمامی مراحل تطبیق عکس لازم است نهایت دقت به عمل آید تـا ضـمن انجـام مراحـل     2تذکر

 تطبیق، به هیچ عنوان مزاحمتی براي دانشجو به وجود نیاید.
 امل به منشیارایه گزارش کتبی ک -2

 شرح وظایف کارشناس آموزش:
با توجه به تقویم آموزشی اعلام شده توسط سازمان مرکزي دانشـگاه   امتحان اعلام برنامه قطعی -1

 جامع حداقل یک ماه قبل از شروع امتحانات بر روي سایت آموزش و تابلو اعلانات.
بـر اسـاس شـیوه نامـه      نشـجویان جلسات امتحانی به دا انضباطی رسانی مقررات و ضوابطاطلاع -2

، در صفحه شخصی(پروفایل) در سامانه جـامع آموزشـی   هاي مربوطشوراي انضباطی و دستورالعمل
 دانشگاه.

کننده در جلسات امتحان هر درس با توجه به حذف اضطراري و تعیین تعداد دانشجویان شرکت -3
 در نظر گرفتن لیست حضور و غیاب مدرسان.

ساعت قبل از شروع امتحـان   یکل برگزاري امتحانات و شماره صندلی دانشجو رسانی مح اطلاع -4
 هر درس در محل مناسب.

 نظارت بر صدور کارت ورود به جلسه دانشجویان توسط سامانه جامع آموزشی دانشگاه. -5
 نظارت بر عدم ورود دانشجویان بدون کارت ورود به جلسه به محل برگزاري امتحان. -6
دم ورود دانشجویان محروم به محل برگزاري امتحان. (غیبت غیر موجه و یا بـیش از  نظارت بر ع -7

 حد مجاز)
تهیه صورتجلسه و درج تمامی اطلاعات مربوط به امتحان در قالب فرم مربوطه و اخذ تأییدیـه و   -8

 امضاء از اعضاي اجرایی برگزاري امتحانات.
 سال. نیم 2تا حداقل ویان هاي دانشجاسخنامهبایگانی و نگهداري تمامی پ -9

 شرح وظایف کارشناس امور دفتري و بایگانی:
از مدرسان حداکثر تـا یـک    شده در کاربرگ مربوط و در پاکت سربستهتایپ اخذ سوال امتحانی -1

بـراي   تأیید شده توسط حراست واحد استانی بینی محل قرنطینههفته قبل از تاریخ امتحان با پیش
 نگهداري سوالات.
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پاکت تحویلی حاوي سوالات توسط مدرس در محل قرنطینه با حضـور معاون/مـدیر آموزشـی و     -2
 بازگشایی شده و تصویري از سوالات تهیه و بعد از تأییـد  امور دفتري و بایگانی حراست و کارشناس

گردد و توسط مسـئولین مربوطـه   افراد مذکور، سوالات تکثیرشده سپس در پاکت مربوطه پلمپ می
) امضا شـده و تـا روز امتحـان در    امور دفتري و بایگانی مدیر آموزشی و حراست و کارشناس(معاون/

گردد، درب قرنطینه بایستی داراي حفاظ آهنی یا درب ضد سـرقت بـوده   اتاق قرنطینه نگهداري می
 ریـیس به  کور صورتجلسه شده و اصل کلید گردد و کلید آن توسط اعضاي مذکه این اتاق قفل می

   .شودویل داده میتح مرکز
کارشناس امور دفتري و بایگانی و بـا نظـارت حراسـت    توسط مرکز رییس  تکثیر سوال با دستور -3

گیرد، اگر قرنطینه مرکـز فاقـد امکانـات و تجهیـزات تکثیـر      در محل اتاق قرنطینه صورت می، مرکز
 .باشد با اخذ مجوز از رییس/سرپرست واحد استانی در محل دیگري انجام گیرد

کننده در هر امتحان و ) به تعداد دانشجویان شرکتمربوطنامه (بر طبق فرم هاي پاسختهیه برگه -4
 ممهور نمودن به مهر واحد امتحانات.

بایست مجهز به دوربـین مـدار بسـته باشـد. کنتـرل      اتاق قرنطینه می فضاي داخلی و خارجی تذکر:
 دوربین مدار بسته توسط مسئول حراست خواهد بود.

 رح وظایف مسئولین حراست:ش
 دقیقه قبل از شروع امتحان. 30هاي برگزاري امتحان باز نمودن درب مکان -1
 ها. نظارت بر نحوه قرنطینه سوالات و مخزن جمع آوري پاسخ نامه -2
 همکاري در ایجاد نظم جلسات امتحان. -3
 کنترل دوربین مدار بسته محل قرنطینه. -4

 حوزه امتحانات: مراحل اجرایی در 4ماده 

 مرحله قبل از امتحان:
شـده از سـوي    مصوب شوراي تخصصـی آموزشـی دانشـگاه و ابـلاغ     رسانی تقویم آموزشی اطلاع -1

 توسط کارشناس آموزش بر روي سایت مرکز و تابلوي اعلانات. ،دانشگاه معاونت سنجش
(پروفایل) دانشجو  رسانی مقررات جلسات امتحانی مربوط به دانشجویان در صفحه شخصی اطلاع -2

در سامانه جامع آموزشی دانشگاه توسط کارشناس آموزش و عدم تغییر برنامه مقررشـده امتحانـات   
 سال از سوي مرکز آموزش. در ابتداي نیم

تعیین تعداد دانشجویان شرکت کننده در جلسات امتحان هر درس با توجه به حذف اضـطراري   -3
 رسان.  و در نظر گرفتن لیست حضور و غیاب مد
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بندي امتحانـات بـراي    صدور ابلاغیه به مدرسان یک ماه قبل از برگزاري آزمون درخصوص زمان -4
اعلام امکان برگـزاري امتحـان بـه    و عدم  طرح سوالات و تحویل تا یک هفته قبل از شروع امتحانات

 .باز در جلسه امتحانصورت جزوه
رایانـه و ... را در جلسـه امتحـان مجـاز بدانـد       چنانچه مدرس با تأیید مدیر گروه استفاده از جـزوه، 

 بایست بعد از تأیید مدیر گروه، این موضوع را در بالاي برگه سوالات قید نماید. می
هاي نمره، شماره صندلی و غیره با هماهنگی واحـد آمـوزش دو هفتـه     تهیه صورتجلسات، لیست -5

 قبل از شروع امتحانات.
به عوامل اجرایی امتحانات اعم از نـاظر، مسـئول جلسـه، مسـئول     صدور کارت شناسایی و ابلاغ  -6

 تطبیق عکس و مراقبین دو هفته قبل از شروع امتحانات.
 برگزاري جلسه توجیهی براي کارکنان اجرایی قبل از شروع امتحانات. -7
نظارت بر صدور کارت ورود به جلسـه دانشـجویان در سـامانه جـامع آموزشـی دانشـگاه توسـط         -8

 اس آموزش.کارشن
بینی محل قرنطینـه بـراي   اخذ سوال امتحانی از مدرسان یک هفته قبل از تاریخ امتحان با پیش -9

 نگهداري سوالات.
 روز قبل از امتحان. 4فراهم آوردن امکانات تایپ و تکثیر سوالات حداقل  -10
و بـا   ز آمـوزش تکثیر سوال توسط فردي امین، مورد وثوق و آشنا به امور تکثیر در محـل مرک ـ  -11

 .گیردنظارت حراست مرکز صورت می
 تذکر: چنانچه مدرس تمایل به نظارت در تکثیر سوال داشته باشد، بلامانع است. 

 .واحد استانی حراستبا تأیید نهایی مدیر مخزن سوالات امتحانی و  برايانتخاب مکان مناسب  -12
آموزشـی مرکـز نسـبت بـه بررسـی و      تذکر: در این خصوص حراست مرکز با هماهنگی معاون/مدیر 

پیشنهاد مکان مناسب براي مخزن سوالات امتحانی، قرنطینه و چاپ و تکثیر به مدیر واحد اسـتانی  
 گردد.پیشنهاد می

بـا   دریافت و تکثیر به موقع سوالات و امحاء اوراق باطله و پاك کـردن حافظـه دسـتگاه تکثیـر     -13
 .نظارت دقیق حراست مرکز

عدم وجود امکانات تکثیر، مرکز آموزش موظف اسـت بـا همـاهنگی و اخـذ مجـوز      تذکر: در صورت 
کتبی از رییس/سرپرست واحد استانی نسبت بـه اسـتفاده از مکـان دیگـري بـراي تکثیـر سـوالات        

 امتحانی اقدام نماید.  
مجهز به نور کافی، وسایل گرمایشی، سرمایشی، نصب  برگزاري امتحان باید رايمکان مناسب ب -14
 باشد. عت در محلی مناسب و سیستم بلندگواس

کننده در هر امتحان و ممهـور نمـودن بـه     نامه به تعداد دانشجویان شرکت هاي پاسخ تهیه برگه -15
 .و امضاي رییس حوزه امتحانات مهر واحد امتحانات
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 ساعتحداقل دو رسانی محل برگزاري امتحانات و شماره صندلی دانشجو  هاي اطلاعنصب برگه -16
 قبل از شروع امتحان هر درس در محل مناسب.

 دقیقه قبل از شروع امتحانات. 20استقرار مراقبین در محل مراقبت  -17
 نظارت بر عدم ورود دانشجویان بدون کارت ورود به جلسه به محل برگزاري امتحان. -18
بـه دلیـل غیبـت    ان. (نظارت بر عدم ورود دانشجویان محروم از امتحان به محل برگزاري امتح -19

 )و یا سایر موارد قانونی بیش از حد مجازغیر موجه، 
برگزاري امتحان در ساعت و روز مشترك بـراي یـک دانشـجو ممنـوع بـوده مگـر آنکـه درس         -20

انتخابی دوم خارج از آرایش ترمی باشد در این صـورت کارشـناس آمـوزش بعـد از اعـلام دانشـجو       
ضوع از رییس مرکز مجوز لازم را اخـذ نمـوده و نسـبت بـه     موظف است قبل از امتحان براي این مو

زمـان اقـدام نمایـد. دانشـجو نیـز موظـف بـه        ریزي براي برگزاري امتحانات مشـترك در یـک  برنامه
 باشد.هماهنگی و تبعیت از نظم و انضباط حوزه امتحانی می

در  و ثبـت آن  شـود اخـذ مـی  از مـدرس   باشند می 16/3اطلاعات دانشجویانی که داراي غیبت  -21
 .پذیردصورت می مرکز قبل از امتحاناتآموزش امور سامانه جامع آموزشی دانشگاه توسط 

 دقیقه قبل از شروع امتحان. 30هاي برگزاري امتحان باز نمودن درب مکان -22
درس قیدشـده در دفترچـه   چنانچه مرکز آموزش مجبور به تغییر محـل امتحانـات (خـارج از آ    -23
بایست یک ماه قبل از شروع امتحانات دلایل منطقی را بـراي اخـذ مجـوز جهـت     د، مینام) باش ثبت

  ارایه نماید. به رییس واحد استانیتغییر محل امتحان 

 مرحله حین برگزاري امتحانات:
 شروع امتحان در ساعت مقرر. -1
اســتقرار دانشــجویان در محــل برگــزاري امتحــان و تطبیــق دادن مشخصــات فــردي و عکــس   -2
 انشجویان شرکت کننده در امتحان.د
، جلوگیري از همراه آوردن هرگونه وسایل اضـافی از قبیـل تلفـن همـراه، کتـاب، کیـف، جـزوه        -3
 .حانو ... توسط دانشجویان شرکت کننده در امت ، تبلت و هرگونه وسیله الکترونیکیپتا پل

 نمایند. الذکر خودداري تذکر: عوامل اجرایی نیز از همراه داشتن موارد فوق
در صورتی که فرد دیگري به جاي دانشجو در امتحان حضور یافته است، عوامل اجرایی، مراتـب   -4

هـاي  ارج از جلسه امتحان هدایت نمایند و بر اسـاس دسـتورالعمل  را شناسایی و فرد مذکور را به خ
 انضباطی ارسالی به مراکز اقدامات بعدي صورت پذیرد.

عنوان غایب غیرموجه در جلسه امتحان تلقی گردیده و صورتجلسـه  بدیهی است دانشجوي اصلی به 
گردد. صورتجلسـه مـذکور بایـد حـاوي     تنظیمی جهت صدور رأي به شوراي حل اختلاف ارسال می

خـانوادگی، شـماره شناسـنامه، محـل صـدور و ...)، محـل       مشخصات فرد جایگزین دانشجو (نام، نام
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محل خدمت ایشان و اینکه نامبرده بـه جـاي کـدام     تحصیل وي (در صورت دانشجو بودن)، شغل و
چنـین  دانشجو (با توجه به مشخصات فردي و شماره دانشجویی) در جلسه شرکت نموده، باشد. هـم 

بایسـت بـه    ذکر نام درس، نام مدرس و مراقبی که کشف موضوع نموده، الزامیست و صورتجلسه می
 مسئول امتحانات برسد. امضاي فرد جایگزین دانشجو، مدرس، مراقب مربوطه و

پس از تحویل پاکت سربسته توزیع سوالات توسط منشی حوزه بـه مـراقبین و بعـد از اسـتقرار      -5
 هاي مربوط، سوالات توسط مراقبین در بین دانشجویان توزیع خواهد شد.دانشجویان در صندلی

 تحان.دقیقه قبل از شروع ام 5ها) توزیع اوراق امتحانی (سؤالات و پاسخنامه -6
 تلاوت قرآن کریم پیش از شروع امتحان براي ایجاد آرامش و رسمیت بخشیدن به جلسه. -7
توانـد  باشد در صورتی می پس از شروع هر امتحان، دانشجویی که در ساعت مقرر حضور نداشته  -8

 در جلسه امتحان شرکت نماید که هیچ دانشجویی جلسه امتحان را ترك نکرده باشد و تاخیر ایشان
با تأیید مسئول برگزاري امتحان و یا مدرس موجه باشد. در هر صورت میزان تـاخیر نبایـد بـیش از    

 دقیقه باشد. بدیهی است رییس نبایستی براي این قبیل دانشجویان وقت اضافی قائل باشد.     30
امانه اخذ امضا از دانشجویان در طی جلسه امتحان با استفاده از فرم حضور و غیاب موجود در س -9

 جامع آموزشی دانشگاه.
 برگزاري جلسه امتحان در محیطی آرام و با کمترین صدا و صحبت از سوي افراد. -10
در صورت نیاز، اوراق اضافی پاسخنامه، ممهور شده و با قید نام دانشجو به دانشجوي متقاضـی   -11

 تحویل داده شود.
متحان، مراقبین، موضـوع را بـه منشـی    در صورت بروز هرگونه مشکل در نظم و اجراي جلسه ا -12

حوزه امتحانات اطلاع داده و همچنین در صورتجلسه امتحان درج گردد (باید برگه تخلف، ضـمیمه  
 جلسه شود).صورت

 تذکر: براي دانشجویان دختر ترجیحاً مراقب خانم انتخاب گردد.
پاکـت اوراق در پایـان   جلسه امتحان و پلمپ کردن آوري اوراق، شمارش آن، تهیه صورتجمع -13

بایسـت  جلسـه مـذکور مـی   وقت مقرر جلسه توسط منشی انجام گردد. لازم به ذکر است که صورت
کنندگان در امتحان، تاریخ و روز امتحان، ساعت شروع و پایـان امتحـان، تعـداد    شامل تعداد شرکت

 واحد درس باشد.خانوادگی مراقبین و مدرس، نام درس و تعداد غایبین در امتحان، نام و نام
هـاي امتحـانی دریـافتی در روز امتحـان را     تذکر: معاون آموزشی مرکز موظف است کلیه پاسـخنامه 

 جلسه مربوط، تحویل مدرس نماید.اسکن نموده و سپس طی صورت
آوري شده، تعداد حاضـرین و غـایبین در جلسـه    جلسه، تعداد اوراق جمعدر زمان تهیه صورت -14

 ور و غیاب افراد، توسط منشی مطابقت داده شود.امتحان با فهرست حض
 مدرسان حق دخالت در پروسه اجرایی امتحانات در شرح وظایف مسئولین امتحان را ندارند.  -15
 نفر دانشجو، یک نفر به عنوان مراقب در نظر گرفته شود. 30به ازاي هر  -16
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 ه عکس در نظر گرفته شود.نفر دانشجو، یک نفر به عنوان تطبیق دهند 100به ازاي هر  -17
 مرحله بعد از برگزاري امتحان:

ها به مدرسین و اخذ امضا از آنان توسط منشی (بلافاصله بعـد از اتمـام    شمارش و تحویل پاسخنامه
 زمان امتحان) در صورت عدم حضور مدرس، تحویل آنها به رئیس.

روز پـس از   7مـدرس، حـداکثر   اعلام قطعی و نهایی نمره در سامانه جامع آموزشی دانشگاه توسـط  
 برگزاري امتحان.

 : غیبت در امتحانات5ماده 
چنانچه دانشجویی در امتحان غیبت نماید به هیچ وجه از وي امتحان مجدد بـه عمـل نخواهـد     -1

 آمد.
برگزاري امتحان مجدد به صورت انفرادي صرفا براي دانشجویانی کـه بـه دلیـل سـفر حـج      تبصره: 

ت ورزشی کشوري و بین المللی، امکـان حضـور در جلسـات امتحـانی پایـان      تمتع و عمره و مسابقا
 باشد. سال را ندارند، امکان پذیر می نیم

سال، دلیل موجهی براي غیبت نخواهد بود و غیبت بر ایـن   مسافرت در طول امتحانات پایان نیم -2
-رت علمـی مبنا غیرموجه است. (در مورد دانشجویان نخبه تحت شـرایط خـاص درخواسـت مسـاف    

 است) ررسی در شوراي آموزشی واحد استانآموزشی قابل ب
در صورت ارایه مدارك مستدل با تایید مقام مسـئول مربـوط، مبنـی بـر ماموریـت اداري و      تبصره: 

 گردد. تایید شوراي آموزشی مرکز، غیبت موجه براي دانشجو ثبت می
اگوار، قادر به شرکت در جلسـه امتحـان   اي ن چنانچه دانشجویی به دلیل بیماري و یا بروز حادثه -3

 48بایست حداکثر ظرف مـدت   را داشته باشد می سال نیمنباشد و تقاضاي حذف پزشکی درس و یا 
 ساعت گواهی و مدارك پزشکی را جهت تایید به پزشک معتمد موسسه/مراکز آموزشی ارایه نماید.

ررسی حذف پزشکی آن درس پـس  در صورتی که دانشجو در جلسه امتحان حاضر باشد امکان ب -4
 از امتحان وجود ندارد.

بایست در همان تاریخ بستري، چنانچه دانشجو در تاریخ امتحان در بیمارستان بستري شود. می -5
رسانده و پس از ترخیص، کلیـه   آموزش زکمراتب را به اطلاع پزشک معتمد معرفی شده از سوي مر

 ارائه نماید. آموزش عتمد مرکزپزشک ممدارك بیمارستان را جهت بررسی به 
هاي روانی یا اعصاب بوده به نحوي کـه امکـان شـرکت در امتحـان     کسانی که مبتلا به ناراحتی -6

هاي تأییدشده توسط پزشک معتمد معرفی شده از ها میسر نباشد، بایستی بر اساس گواهیبراي آن
حـذف   عـد مقـرر حـذف نماینـد.    خود را به طـور کامـل و در مو   سالنیمسوي مرکز و طبق ضوابط، 

غیبت در امتحـان   و شرکت در امتحانات است، و سالنیم ملاك آمادگی براي ادامه سالنیمننمودن 
 شود.براي اینگونه افراد، غیر موجه تشخیص داده می
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دلایـل موجـه    بـا  چنانچه غیبت دانشجویی در جلسه امتحـان توسـط شـوراي آموزشـی مرکـز      -7
شود. در ایـن صـورت،   ه دانشجو حذف میممربوط به آن امتحان در کارناشود، درس تشخیص داده 

 ایـن  کمتـر گـردد،   واحد درسـی)  12( چنانچه در نتیجه حذف، واحدهاي دانشجو از حد نصاب لازم
 شود. میمحسوب  در سنوات تحصیلی وي کاملسال تحصیلی به عنوان یک نیم سالنیم
 شود.صفر در آن امتحان می منجر به نمره یرموجه در امتحانغیبت غ -8
 تشخیص موجه بودن غیبت بر عهده شوراي آموزشی مرکز است. -9
در صورت بروز بیماري، لازم است دانشجو قبل از امتحان بـه پزشـک معتمـد معرفـی شـده از       -10

 سوي مرکز مراجعه نماید.
در طول مـدت  در صورت مراجعه به غیر از پزشک تعیین شده توسط مرکز، لازم است دانشجو  -11

استراحت صادرشده (تا زمانیکه آثار بیماري در بدن وي باقی است) به پزشک معتمد مرکز مراجعـه  
نماید. (فقط گواهی استراحت صادرشده توسط پزشک معتمـد معرفـی شـده از سـوي مرکـز مـورد       

 گیرد)بررسی قرار می
لازم اسـت بلافاصـله پـس از    امتحانات در بیمارستان بستري شود  مدر صورتیکه دانشجو در ایا -12

 ترخیص مدارك پزشکی را به پزشک معتمد معرفی شده از سوي مرکز ارائه نماید.
مواردي از قبیل سرماخوردگی، گاستروانتریت (اسهال و اسـتفراغ) سـردرد و سـرگیجه جهـت      -13

 شود.حذف پزشکی پذیرفته نمی
امکان بررسـی حـذف پزشـکی آن    که دانشجو در جلسه امتحان درسی حاضر باشد،  در صورتی -14

 درس پس از امتحان وجود ندارد.
دانشـجو   کـه  درخواست حذف ترم به علت بیماري یا حادثه، تنها در صورتی قابل بررسی است -15

 در هیچ امتحانی شرکت نکرده باشد.
 



 مجموعه قوانین و مقررات آموزشی  
 

134

 وظایف کارکنان اجرایی حوزه امتحانات در مراحل مختلف  

 اقدامات قبل از برگزاري امتحانات
ردیف برنامه زمان مجري ضیحاتتو

از سوي  ابلاغیتقویم آموزشی  اطلاع رسانی
دانشگاه توسط کارشناس  معاونت سنجش

آموزش بر روي سامانه و سایت مرکز و 
 تابلوي اعلانات.

اداره آموزش با 
هماهنگی 

هاي  گروه
 آموزشی

در هنگام 
انتخاب 
 واحد

 1 اعلام برنامه امتحانات

ن شرکت کننده در تعیین تعداد دانشجویا
جلسات امتحان هر درس با توجه به حذف 
اضطراري و در نظر گرفتن لیست حضور و 

 غیاب مدرسان.

 معاون/ مدیر
بر اساس  آموزش

لیست اعلامی 
 مدرس

بعد از حذف 
 و اضافه

تعیین تعداد  
ی که دانشجویان

توانند در امتحان  می
 .شرکت کنند

2 

از صدور ابلاغیه به مدرسان یک ماه قبل 
برگزاري آزمون درخصوص زمانبندي 

امتحانات، طرح سوالات و تحویل سوالات تا 
 یک هفته قبل از شروع امتحانات.

اداره آموزش و 
امتحانات و مرکز 

 کامپیوتر

یک ماه قبل 
 از امتحانات

صدور ابلاغ اساتید 
بندي  شامل برنامه زمان

 نامه شیوهامتحانات و 
3 

رگزاري انتخاب مکان مناسب به منظور ب
امتحان، مجهز به نور کافی، وسایل 

گرمایشی، سرمایشی، نصب ساعت در محلی 
نیاز توسط  مناسب و سایر امکانات مورد
 کارشناس حراست.

اداره امتحانات در 
صورت نیاز با 
هماهنگی امور 

 اداري

قبل از 
 امتحانات

بینی مکان  پیش
 امتحانات

4 

صدور کارت شناسایی و ابلاغ به عوامل 
 یی امتحاناتاجرا

اداره آموزش با 
همکاري حوزه 

 امتحانات

قبل از 
 امتحانات

صدور کارت شناسایی و 
ابلاغ عوامل اجرایی 

 امتحانات
5 

فراهم آوردن امکانات تایپ و تکثیر سوالات 
 قبل از امتحان.

 حوزه امتحانات
قبل از 
شروع 
 امتحان

فراهم آوردن امکانات 
 تایپ و تکثیر

6 
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 ن برگزاري امتحاناتاقدامات حی
 ردیف برنامه زمان مجري توضیحات

 
با دستور رئیس 
 حوزه امتحانی

دقیقه  30
قبل از 
 امتحان

هاي  باز نمودن درب حوزه
 امتحانی

1 

امضا صورتجلسه فک پلمپ بسته حاوي 
 سوالات امتحانی

با حضور همه 
اعضاي حوزه 

 امتحانات

قبل از 
شروع 
 امتحان

 2 نبرداشتن پلمپ پاکت امتحا

 کارشناس آموزش 
در زمان 
برگزاري 
 امتحان

اطلاع رسانی به دانشجو در 
 خصوص مقررات آموزشی

3 

 کارشناس آموزش 
در پایان 
 امتحان

جمع آوري اوراق، تهیه 
صورتجلسه و پلمپ کردن پاکت 

 اوراق
4 

 اقدامات بعد از برگزاري امتحانات
ردیف برنامه زمان مجري توضیحات

ها به مدرسین و  سخنامهشمارش و تحویل پا
اخذ امضا از آنان توسط منشی (بلافاصله بعد 
از اتمام زمان امتحان) در صورت عدم حضور 

 مدرس، تحویل آنها به رییس حوزه.

 امتحاناتحوزه 
بعد از 
 امتحان

و اوراق  دانشجویانتحویل لیست 
 امتحانی به مدرس و اخذ رسید

1 

د اعلام قطعی و نهایی نمره توسط مدرس بع
 روز 7از برگزاري هر امتحان تا حداکثر 

 مدرس

 7حداکثر 
روز پس از 
برگزاري 
 امتحان

 2 اعلام قطعی و نهایی نمره

در صورت بروز هرگونه مشکل در نظم و 
اجراي جلسه امتحان، مراقبین ضمن اطلاع 
به مسئول حوزه امتحانات، بلافاصله پس از 

پایان جلسه امتحان نسبت به تنظیم 
اقدام نمایند (باید برگه تخلف، صورتجلسه 

 جلسه شود)ضمیمه صورت

 حوزه امتحانات
پایان هر 
 امتحان

جمع آوري و ارسال صورتجلسه 
 امتحان

3 

 طبق قوانین و مقررات
شــــوراي حــــل 

 اختلاف
ــد از  بعـــــ

 امتحان
 4 رسیدگی به تخلفات
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 ویژه دانشجویان مقررات جلسات امتحانی: 6ماده
 از شروع امتحان در مرکز آموزش حضور داشته باشند.دقیقه قبل  15دانشجویان  -1
ها، شماره صندلی را با شماره اعلام شده تطبیـق دهنـد (هرگونـه     قبل از استقرار بر روي صندلی -2

 شود.) جابجایی در شماره صندلی تخلف محسوب می
توانـد   می گردد، در صورتی پس از شروع امتحان، دانشجویی که با تأخیر وارد جلسه امتحانی می -3

اند،  در جلسه امتحان شرکت نمایید که هیچ یک از دانشجویانی که در امتحان مربوطه شرکت نموده
 جلسه امتحانی را ترك ننموده باشند.

و کـارت   صادر شده توسط دانشـگاه جـامع علمـی کـاربردي     دانشجویان کارت معتبر دانشجویی -4
 ه داشته باشند.شرکت در جلسه امتحان را در هر جلسه امتحان همرا

دانشجویان موظف هستند در طول برگزاري امتحان، آرامش و سکوت جلسات امتحانی را حفـظ   -5
 نمایند.

با موضوع تخلف در امتحانات بر اساس نظر شوراي حل اختلاف برخـورد خواهـد شـد. برخـی از      -6
 مسایل تخلف به شرح زیر است:

  ) داشتن کارت دانشجویی جعلی.6-1
 و استفاده از تلفن همراه. کتابز هرگونه نوشته، یادداشت، جزوه، ه ا) استفاد6-2
) رد و بدل کردن هرگونه نوشـته بـا سـایر دانشـجویان و هرگونـه وسـیله بـدون همـاهنگی بـا          6-3

 مراقبین.
) نگاه کردن از روي ورقه امتحانی دانشجویان دیگر و یا نشان دادن ورقه امتحانی به دانشجویان 6-4

 دیگر.
 .نوشتن هرگونه اطلاعات بر روي بدن، لباس، صندلی و یا وسایل دیگر) 6-5
) برهم زدن نظم جلسه امتحان، عـدم نشسـتن در محـل تعیـین شـده و هرگونـه مشـاجره بـا         6-6

 .خروج و بازگشت غیر مجاز به جلسه امتحانو  مراقبین
تخلـف محسـوب   جاي دانشجو در جلسه امتحان حضـور داشـته باشـد،    ه) چنانچه فرد دیگري ب6-7

 شده و به شوراي حل اختلاف معرفی خواهند شد.
 هاي امتحانی منگنه شده را تفکیک و جداسازي ننمایند. برگه -7
 جلسات امتحانی را قبل از انجام حضور و غیاب توسط عوامل اجرایی امتحانات، ترك ننمایند. -8
 مستندات و مدارك امتحانی را از جلسه امتحان خارج ننمایند -9

هـاي امتحـانی چـک و در صـورت عـدم درج در      دانشجو، مشخصات خود را با صندلی و برگـه  -10
 ها قید نماید.هاي سوالات و پاسخنامه در آن برگه
 عدم ارتکاب تقلب به هر نحو که موجب انتفاع دانشجو گردد. -11
یـا بخـش    عدم همراه آوردن وسایل: کتاب، جزوه، برگه به استثناء مواردي که توسـط مـدرس   -12

 آزمون محل آموزش قبلا بصورت کتبی اعلام گردیده باشد.
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شـود از همـراه    عدم همراه داشتن پیجر و موبایل و تجهیزات آنها بصورت روشن. (توصـیه مـی   -13
 داشتن آن در جلسه امتحان خودداري گردد و یا تحویل مسئول برگزاري آزمون گردد.)

 و پخش صدا عدم همراه داشتن تجهیزات ارسال، ضبط -14
عدم همراه داشتن ماشین حساب به استثناء مواردي که توسط مدرس یا بخـش آزمـون محـل     -15

 آموزش قبلاً بصورت کتبی اعلام گردیده باشد.
 عدم مبادله هر شیء یا وسیله بین دانشجویان. -16
 عدم تمرکز نگاه به سایر دانشجویان در حال امتحان و برگه آنها. -17
ا دیگر دانشجویان و مراقبین در حین برگزاري آزمون (مدرس یا نماینـده ایشـان   عدم صحبت ب -18

 باشد.) از این مورد مستثنی می
عدم ارتکاب هر عملی که موجب بهم خوردن نظم و آرامش جلسه آزمون باشـد، ماننـد تجمـع     -19

 بعد از خروج از جلسه در اطراف محل برگزاري.
 نی از محل آزمون.خارج ننمودن مستندات و مدارك امتحا -20
 

 نحوه برخورد با افشاي سوالات امتحانی: 7ماده 
حاي گوناگون در اختیـار دانشـجو   امتحان به اندر هر مرحله از برگزاري سوالات محرز گردد چنانچه 

شوراي آموزشی واحد استانی جهت برگزاري قرار بگیرد، امتحان درس مربوط لغو و تمهیدات زیر در 
   شود.گرفته مینظر امتحان مجدد در 

اند به صـورت جداگانـه و انفـرادي پـس از     مدیر حراست و کارشناس نظارت واحد استانی موظف-1
 بررسی میدانی گزارش نهایی را به رییس واحد استانی به صورت محرمانه ارایه نمایند.

اي با حضور رییس/سرپرست مرکز، رییس حوزه امتحان، مسـئول حراسـت مرکـز، مـدرس     جلسه-2
گرفتـه در محـل واحـد اسـتانی بـا حضـور       ط براي اخذ توضیح کتبی در خصوص اتفاق صـورت ذیرب

 گردد.اعضاي شورا تشکیل می
و تأیید نهـایی شـوراي آموزشـی واحـد     تعیین تاریخ امتحان جایگزین با نظر نماینده دانشجویان -3

 استان در اسرع وقت صورت پذیرد.
 مستندات و صورتجلسه شوراي آموزشی واحد استانپذیرفته همراه با گزارش کامل تخلف صورت-4

   گردد.به معاونت سنجش دانشگاه ارسال می
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 طراحی سوال استاندارد: 8ماده 

دروس با توجـه بـه    سایر طراحی سوالات دروس عمومی به صورت تستی و یا تشریحی و
 ماهیت مهارتی و کاربردي به صورت تشریحی انجام گیرد.

 فنی سوالهاي  ملاك -1

 هاي ادبیات سوال ملاك -2  طراحی سوال هاي لاكم

 مشخصات ظاهري سوال  هاي ملاك -3                                         

 هاي فنی سوال ملاك -1
 حتی الامکان ترتیب سوالات با توجه به ترکیبی از موارد زیر تنظیم شود: 1-1

 آسان به دشوار  1-1-1
 اگروه بندي انواع سواله 1-1-2
 به ترتیب مفاهیم عنوان شده در فصلهاي کتاب درسی   1-1-3
 به ترتیب سطوح حیطه شناختی  1-1-4

 نوع) 5( حداقل  .(عینی و انشایی) استفاده شود از انواع سوالات   الامکان حتی 2 – 1
و  گذاري یا تصحیح آنهـا، بـه دور از حـب و بغـض قضـاوت      در سوالات عینی ارزش سوالات عینی:

 ،کامـل کردنـی   ، صـحیح و غلـط،  مانند سوالات چند گزینه ايگیرد  خص مصحح انجام مینظارت ش
 و ... تصحیح کردنی، جور کردنی

 در سوالات کامل کردنی باید :
 کلمه یا عبارت حذف شده از مفاهیم با ارزش جمله باشد.    -1
 ر جمله باشد.در سوال بیش از یک جاي خالی گنجانده نشود و جاي خالی در وسط یا آخ    -2
 فقط یک پاسخ معین ومشخص داشته باشد.    -3

 در سوالات جور کردنی باید:
 تعداد پاسخ ها بیش از سوالات باشد.    -1
 سوال و پاسخ بصورت مختصر نوشته شود .    -2
 ، سوالات باید با یکدیگر متجانس باشند . ها به راحتی پیدا نشود به منظور اینکه پاسخ سوال    -3
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شوند سلیقه و قضاوت شخص مصحح  : آن دسته از سوالاتی است که شرح داده میالات انشاییسو
 نیز به دو دسته کوته پاسخ و گسترده پاسخ تقسیم می شوند. گونه سوالات در آن دخالت دارد. این

پاسخ سوال تا حدي محدود اسـت و بـر مبنـاي الگـوي     کوته پاسخ:  
 شود تعیین شده مشخص و تهیه می

 لات انشایی:سوا
آزمایش شونده به پیـروي از الگـوي مشخصـی موظـف      گسترده پاسخ:

 آزادي کامل دارد . ،نیست و در نحوه تنظیم و ارائه پاسخ
 

و دستور کار سوالات همنوع (مانند چند گزینه اي و جور کردنی و...) پشت سرهم قرار گیرند   1-3
 .لازم را داشته باشند

در خـاص را مـورد سـنجش قـرار دهـد. (      قط یک هـدف آموزشـی  هر سوال به طور مستقل ف 1-4
یعنـی پاسـخ بـه سـوال و یـا بخشـی از سـوال         تر آورده شود ، باید اهداف مهم ینوشتن سوالات پایان

 )مشروط بر پایان سوالات دیگر نباشد.
 سوال مختصر، ساده و سلیس نوشته شود. 1-5
طرح شود (یعنی هر سـوالی بایـد بـراي    بدون تکرار  ،هر سوال در سنجش یک هدف آموزشی   1-6

 یک هدف خاص طراحی گردد)
 بارم هر سوال با جواب مورد انتظار متناسب باشد. 1-7

. بعبـارت  بینی، هم سنگ باشـد  والات با پاسخ هاي مورد پیشباید نمره داده شده به سبعبارت دیگر 
بینـی شـده هـم ارزش     هدف مورد سنجش و میزان پاسـخ پـیش   دیگر بارم سوال با توجه به اهمیت

میزان پاسخ مورد نظـر هـم نسـبتا     سنجد و سوالی که هدف آموزشی مهمی را می . بنابر این بهباشد
 زیاد است باید نمره بیشتري تعلق بگیرد و بالعکس.

 گذاري و بارم بندي بر دو نوع است. نمره
 کند. گذاري تحلیلی که بر نکات یا اجزاي خاص پاسخ تکیه می نمره 1-7-1
 .گیرد ذاري کل نگر که تمامیت پاسخ را بصورت یک کل در نظر میگ نمره 1-7-2
نمره اختصاص داده شده (  هاي مختلف پاسخ آن دقت شود. در توزیع بارم هر سوال به قسمت 1-8
جزیـی   3اش متناسـب باشـد. مـثلا بـراي یـک سـوال        بایست با اجزاي تقسیم شده هر سوال می به

 ) گرفت.نمره در نظر  1توان  نمی
متن سوال براي همه دانشجویان یک مفهوم را القا کند تا همه بتوانند پاسخ مشخصی را ارائـه   1-9

 کنند.
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مـد   ، متوسط پایین ، دشـوار) متوسط بالا در طراحی سوال سطوح مختلف ارزشیابی (آسان، 1-10
 نظر قرار گیرد .

بتوانند بـه آن پاسـخ صـحیح     شجویاندرصد دان 25گردد که تا  یسوالی دشوار محسوب م 1-10-1
 بدهند.

بتواننـد بـه آن    جویاندرصـد دانش ـ  50تـا   25گردد که از  سوالی متوسط بالا محسوب می 1-10-2
 پاسخ صحیح بدهند .

بتواننـد بـه آن    جویاندرصد دانش 70تا  50گردد که از  سوالی متوسط پایین محسوب می 1-10-3
 پاسخ صحیح بدهند .

بتواننـد بـه آن پاسـخ     جویاندرصـد دانش ـ  75گردد که بیش از  ب میسوالی آسان محسو  1-10-4
 صحیح بدهند .

 سوالات بایستی تمام فصول کتاب را به طور منطقی تحت پوشش قرار دهد. 1-11
 سوالات باید موضوع مهمی را مورد سنجش قرار دهد. 1-12
 سوالات آزمون باید نمونه کاملی از اهداف آموزشی کتاب درسی باشد. 1-13
سـوالی  (اي طرح شود که بین متخصصین اختلافی نباشد.  سوالات باید از نظر علمی به گونه 1-14

از نظر علمی صحیح است که در مورد صحت و سقم پاسخ آن بین مصححان اتفاق نظر وجود داشته 
 )باشد و سوالی که بدنه ( صورت مسئله) آن غلط باشد، یک سوال علمی نیست.

 ضروري و گمراه کننده در متن سوال خودداري شود.از توضیحات غیر  1-15
 بندي کتاب رعایت شود . در تدوین سوالات بودجه 1-16
متن سوال راهنماي پاسخ آن سوال یا دیگر سوالات نباشد .(هر پرسش باید از پرسـش هـاي    1-17

س دیگر مستقل باشد و پاسخ هیچ پرسشی نباید از روي متن یا گزینه هاي پرسش هاي دیگـر حـد  
 زده شود .)

 گویا و دور از ابهام طرح شوند. ،سوالات با عبارتی دقیق 1-18
اصول ساده نویس و روشنی در بیان سوال اهمیت خاصی دارد. طرز بیان سوال باید چنان باشد کـه  

 ن دیگر عدم پاسخ گویی دانشـجویان آزمایش شوندگان کاري راکه باید انجام دهند را بفهمند. به بیا
ه دلیل نداشتن دانش و مهارت لازم در مورد فرآیند یادگیري مربوط به سـوال باشـد نـه    باید صرفا ب

 عدم توانایی در درك مفهوم سوال .
 . در طراحی سوالات به متن کتاب و محتواي اصلی درس تاکید شود 1-19
د بـه  حساسیت سـوالات طراحـی شـده بای ـ   ( .سوالات از قوه تمییز و مناسب برخوردار باشند 1-20
 )جدا سازد. دانشجویانموفق را از دیگر  اي باشد که دانشجویان نهگو
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اعتبار یعنی اگر یک آزمون دو بار در مورد یـک  ( سوالات باید از اعتبار لازم برخوردار باشد. 1-21
آزمون ثبـات   آید می توان گفت که اعتبار یک آزمودنی بکار رود نتایج تقریبا یکسانی به دست می

 )در اجراهاي متعدد است. و پایایی نتایج آن
 نوع سوالات با سطح یادگیري مورد سنجش و اهداف امتحان ، هم خوانی داشته باشد. 1-22
روایی یعنی آزمون چیزي را اندازه بگیرد کـه بـراي   ت از روایی لازم برخوردار باشند (سوالا 1-23

در درس ریاضـی   یاني اندازه گیري معلومـات دانشـجو  آن ساخته شده است . مثلا آزمونی که برا
 )ساخته شده نباید معلومات آنان را در ادبیات فارسی اندازه بگیرد.

در سوالات چند قسمتی باید سوالات به گونه اي طرح شوند که هـر قسـمت داراي پاسـخ     1-24
هـاي دیگـر محـروم     را از پاسخ به قسـمت  پاسخگویی به یک قسمت دانشجویان مجزا باشد و عدم

 نکند.
امتحـان توسـط طـراح بـر اسـاس       ختصاص داده شده به پاسخگویی به سوالات یکزمان ا 1-25

برگـزاري امتحـان    سطح دشواري سوالات و بـار در نظـر گیـري تمـام عوامـل فیزیکـی و شـرایط       
هـاي   بدیهی است که زمان منظـور شـده در یـک امتحـان از مجمـوع زمـان       .اختصاص داده شود

ان براي پاسـخ  دانشجوینی زمان لازم شده توسط محاسبه شده تک تک سوالات بر اساس پیش بی
به هر سوال طبق راهنماي تصحیح سوالات انجام می شـود .ایـن زمـان شـامل: زمـان لازم بـراي       

بـازنگري   خواندن سوال + زمان لازم براي تفکر و یادآوري پاسخ + زمان لازم براي نوشتن پاسـخ + 
 ست)متوسط ا ود. (متناسب با توانایی دانشجوآن خواهد ب

 از دادن سوالات اختیاري خودداري شود. 1-26
چنانچه پاسخگویی به سوال یا سوالاتی نیاز به دسـتورالعمل جداگانـه یـا اسـتفاده از ابـزار      1-27

خاصی دارد، طراح نسبت به درج نکات لازم قبل از سوال یا سوالات مورد نظر ترجیحا در ابتـداي  
 رعایت قوانین مربوطه در این زمینه اقدام نماید. سوالات امتحانی بعد از مندرجات سر برگ با

خاصی  ژگیتعداد و یا بیان وی –درجه  –چنانچه براي پاسخگویی به سوالی نیاز به مقیاس  1-28
 است حتما در دنباله سوال آورده شود .

منبع مـورد نظـر اشـاره     چنانچه پاسخ سوالی از منبع خاصی مدنظر است در متن سوال به 1-29
 شود .

حجـم و اهمیـت    –نـوع درس   سقف حداقل و حداکثر تعداد سوالات امتحانی با توجه بـه  1-30
زمان مناسب پاسخ به سوالات و شـرایط سـنی    -سطوح یادگیري مورد سنجش نوع سوال -محتوا

 ان تعین گردد.دانشجوی
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صـلاحات  بازنگري و چنانچه نیاز بـه ا  فهم نهایی سوالات امتحانی قبل از ارسال توسط طراح  1-31
 داشت، به موقع اقدام شود.

 نمره هر سوال متناسب پاسخ درست آن سوال باشد . 1-32
 نمره هر سوال با توجه به موارد ذیل در نظر گرفته شود : 1-33
 نباشد .  25/0 ارزش نمره اي هر سوال کمتر از  1-33-1
هر قسـمت کمتـر از    در مواردي که سوال داراي چند پرسش است ، نباید ارزش نمره اي  1-33-2

 تعیین شود .  25/0
هنگام ارزش گذاري سوالات توجه کافی معمول گردد تا نمره هر سـوال قابـل قسـمت بـه      1-33-3

 تعداد پاسخ هاي سوال باشد .
نمره هر سوال نباید از نمره اختصاص داده شده به آن بخش از نظر بودجه بنـدي بیشـتر     1-33-4

 باشد .
 چنانچه از نظر تعداد سوال محدودیت وجود دارد، از یک مفهوم سوال تکراري داده نشود. 1-34
 عبارتی از سوال، راهنماي پاسخ صحیح براي همان سوال یا دیگر سوالات نباشد. 1-35
هاي مختلفـی داشـته باشـند در راهنمـاي      لحاگر سوالی براي رسیدن به جواب صحیح، راه  1-36

 ود.تصحیح به آن اشاره ش
 خیر) با کلماتی مانند چرا و چگونه تکمیل شوند. -در سوالهایی که جواب کوتاه دارند ( بله 1-37
 توضیحات ضروري در  متن سوال آورده شود و در داخل پرانتز درج نگردد. 1-38
 از توضیحات غیرضروري و گمراه کننده در متن سوال خودداري شود. 1-39
دن کلمـات منفـی در مـتن سـوال خـودداري شـود و در صـورت        حتی الامکان از به کار بـر  1-40

 در سوالات منفی زیر کلمات منفی خط کشیده شود.ضرورت، 
 از به کار بردن کلمات منفی در منفی پرهیز شود. 1-41
 مفاهیم و علائم به کاربرده شده در کتاب استفاده شود. حتی المکان از اصطلاحات، 1-42
هر سوال به تفکیک در سمت چپ ورقه و مقابـل هـر سـوال در      خدر برگه آزمون نمره پاس 1-43

 ردیف مربوط قید گردد.
 ي آزمون منطبق با قوانین و مقررات باشد. در برگه آزمون ریز نمرات و جمع کل نمره  1-44
 تعیین گردد .جویان آزمون متناسب با قدرت متوسط دانشزمان پاسخ دهی به سوالات   1-45
ر بیش از یک صفحه تایپ شده باشد ، اول صفحات شماره گذاري شده و ثانیا اگر سوالات د  1-46

 در پایان صفحه عبارت (( بقیه در صفحه .... )) درج گردد .
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سوالات داراي اعتبار باشند یعنی سوالات رفتار و خصیصه معینی را کـه آزمـون بـه منظـور      1-47
 اندازه گیري آن ساخته شده است را اندازه بگیرد.

 هاي ادبیات سوال كملا-2
 متن سوالات از غلط املایی محفوظ باشد. 2-1

باشد، بطور غیـر   ان میدانشجویاي براي برآورد میزان یادگیري  یک ورقه امتحانی ضمن اینکه وسیله
شود. وجود غلط املایـی در مـتن سـوالات ارزش     مستقیم خود نیز یک وسیله آموزشی محسوب می

 م خواهد کرد.غیر مستقیم ورقه امتحان را ک
الخط واضح و مشخص باشـد و در آن علائـم دسـتوري و     سوالات از نظر آیین نگارش و رسم  2- 2

 .نقطه گذاري دقیقاً رعایت شود
محتواي درس با صرف  آگاه به دانشجویاناز جملات کوتاه و روان استفاده شود. به طوري که    2-3

د متن سوال با بیانی کاملا ساده و روشن و دور حداقل زمان ممکن به منظور و هدف سوالی پی ببرن
از ابهام نوشته شود و از بکار بردن کلمات و عبارات دشوار در سوال و طولانی نمودن سوال که باعث 

 نتوانند مهارت و توانایی خود را ظاهر سازند خودداري شود. دانشجویانشود  می
 نکات دستوري در تهیه و تنظیم سوالات رعایت شود. 2-4

رعایت نکات دستوري به فهم بهتر سوال کمک خواهد کرد . براي درك معنا و مفهوم و منظور طرح 
علاوه بر رعایت نشانه گذاري نکات دستوري مثل بکار بردن ارکان صحیح جملـه (فاعـل + مفعـول+    

 + فعل ربطی) و غیره ..... مد نظر قرار گیرد.  + مسند  فعل) (مسندالیه

 اهري سوالهاي مشخصات ظ ملاك-3
 مشخصات سربرگ رعایت شود . 3-1
 آموزشـگاه   -6  پایـه  -5 کد درس -4 نام درس -3 ییدانشجو شماره -2نام و نام خانوادگی   3-2
تـاریخ   -12ت تعداد صفحات سوالا -11مدت امتحان  -10نوبت امتحانی  -9ناحیه  -8استان  -7

    اي استفاده دانشجووسایل مجاز بر -15کد مدرسی  -14نام مدرس  -13امتحان 
(در صـورت نداشـتن    فضاي کـافی و مناسـب بـراي پاسـخ سـوالات در نظـر گرفتـه شـود.          3-3

پاسخنامه) باید فضاي لازم متناسب با پاسخ هر سـوال در نظـر گرفتـه شـود تـا مشـکلاتی بـراي        
ابـد  و مصصحان ایجاد نشود . چنانچه پاسخ سوالی می بایست به صفحه دیگر انتقـال ی  دانشجویان

حتما دستور کار مربوط به انتقال پاسخ سوالات در زیر هر سوال باید در سر برگ سـوالات آزمـون   
 قید گردیده باشد.

 سوالات خوانا باشد. کیفیت تایپ، خوانایی خط و شیوایی سوالات مطلوب باشد.  3-4
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تهاي سـوالات  سوالات باکیفیت بالا تکثیر شود. کم رنگ بودن سوالات، چاپ نشدن ابتدا و ان 3-5
( لذا ضرورت دارد طـراح نظـارت و کنتـرل لازم را بـر      دارد دانشجویاناثرات منفی در پاسخگویی 

 کیفیت تکثیر سوالات قبل از برگزاري امتحان داشته باشد)
بارم سوالات در سمت چپ ورقه قید گردد. چنانچه در زیر سوال یا بالاي سـوال درج گـردد     3-6

 ر خواهد کرد خصوصا درس ریاضی.مشکلاتی در آزمون پدیدا
بایـد بـارم تـک     مجموع نمرات سوالات با نمره اختصاص یافته به ورقه مطابقت داشته باشد.  3-7

 خوانی و مطابقت داشته باشد. تک سوالات با جمع بارم کلیه سوالات هم
 
 

 
 



 

ي هـا ایـن مجموعـه و کـاربرگ    همال در اجراي دقیق هر یک از موارد و فصولهرگونه ا
مربوطه که بر اساس موارد قانونی و فصول مندرج در ایـن مجموعـه مقـررات و ضـوابط     

به عنوان تخلـف مرکـز آمـوزش و     کاربردي تنظیم شده-آموزشی دانشگاه جامع علمی
برابر ضوابط و مقررات اداري و آموزشـی دانشـگاه بـا     واحدهاي استانی محسوب شده و

 متخلفین رفتار خواهد شد.
هاي مربوط تهیه کاربرگ 66به همراه تبصره  173 ماده  و 95فصل،    17این مجموعه در 

 ـ  4/8/94مـورخ  و در چهارمین جلسه شوراي تخصصی آموزشی  رح و بـه  دانشـگاه مط
الاجرا بوده و کلیه مقـررات ابلاغـی قبلـی    تمامی مفاد این مجموعه لازمتصویب رسید. 

 گردد.ن لم یکن اعلام میمغایر با این مجموعه از تاریخ ابلاغ این مجموعه کا
 


