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 دستورالعمل توزیع دروس نیمسال تحصیلی

(دانشگاه کاشانو استادان مدعو  مربوط به اعضای محترم هیأت علمی ) 

 

 مقدمه

دانشگاه و نیز با عنایت  19-19برنامه راهبردی سال  920و  999، 901در راستای اجرای ماده 

 ،های اخیر شورای آموزشیهای سالمصوبهمند سازی و به منظور نظامبه اسناد و مراجع فرادستی 

 شده است. تدوینبه صورت زیر  دستورالعمل پیش روی

 

هر عضو هیأت علمی با عنایت به وظایف مندرج در آیین نامه استخدامی اعضای هیأت علمی، . 9

رنامه ب داشته باشد وفعال و موثر  حداقل چهار روز از هفته در دانشگاه حضورباید  پیمانی و رسمی

ها در طول روز توزیع شده و ای که کلاسبه گونه ؛در چهار روز تنظیم گردددست کم  وی هفتگی

 انجام فعالیت نماید. /پژوهشکدهساعات غیرتدریس در دانشکدهدر 

 ،ها/ پژوهشکدههاهای آموزشی و معاونین آموزشی و پژوهشی دانشکدهگروهمدیران لازم است  .2

اختصاص  اداری شده واگذارانجام امور روزانه خود را به  21-21یا  21-22یکی از بازه زمانی ساعت 

 دهند.

دروس ریاست دانشگاه، معاونین  توزیعم ارباب رجوع و مدیریت امور واگذار شده، جهت تکری.3

 هفته، و توزیع دروسروزهای  21-21ساعت بین  هاها و پژوهشکدهدانشگاه، ریاست دانشکده

ر ، مدیدرخشان هایو استعداد مدیر امور آموزشی، مدیر تحصیلات تکمیلی) مدیران دانشگاهی

ات، ه و فناوری اطلاعمدیر مرکز رایانمدیر ارتباطات فرهنگی، ، یو سنجش آموزشکیفیت  ،نظارت

علمی، مدیر پژوهشی، مدیر روابط بین الملل و همکاری های علمی( بین  ارتباطاتمدیر فناوری و 

 است.ممنوع  شنبهیکشنبه، دوشنبه و سهروزهای  21-21ساعت 

 در یک روز تدریس نماید.واحد  1حداکثر تواند میهر مدرس . 4

 مطابقت داشته باشد. مذکور در سرفصل یبا واحد درس قاًیدق دیبا ی. تعداد ساعت درس نظر5
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تمام  یعلم أتیعضو ه یبرا ،مسالین کیدر  بیبا احتساب ضر سی. حداکثر ساعت حق التدر1

 واحد 21بازنشسته  یعلم أتیه عضوو واحد،  22 و مدعو غیرهیأت علمی یعلم أتیهمدعو  ،وقت

 .باشدیم

. تدریس دروس تحصیلات تکمیلی توسط مدرس با کمتر از درجه استادیاری ممنوع است. در 7

 مجوز لازم از معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه گرفته شود. بایدموارد خاص، 

کل دوره مجاز  یساعت برا 21جمعاً حداکثر  یدوره کارشناس کی یدروس برا نی. ارائه حل تمر8

 . ردگییصورت م بیبا ضر نامهنییآن بر اساس آ سیالتدر و محاسبه حق است

 .ستیمجاز ن یلیتکم لاتیتحص یهادروس دوره یبرا نیارائه حل تمر تبصره:

. لازم است مدیر گروه آموزشی به رعایت توزیع متوازن تعداد ساعت حق التدریس مدرسین 9

 داشته باشد.  توجهگروه 

 نشایرا که ا یباشد و درس یکمتر از موظف یعلم أتیعضو ه کی سیساعات تدر چنانچه .21

ضمن،  در یست.مربوط قابل پرداخت ن سالتدریحق ،به مدعو واگذار گردد دینما سیتدر تواندیم

شود و در مقابل مدیر گروه تدریس  موظفینقص دچار  در یک نیمسال، همکار یک گروهیچنانچه 

  وه لحاظ خواهد شد.مازاد داشته باشد، این موضوع در پرداخت حق التدریس آن مدیر گر

 هیأت»وی به تایید  علمی و عمومیمدعوی امکان تدریس در دانشگاه را دارد که صلاحیت . 22

 یزریقبل از برنامه است موظف یآموزش گروه ریمدرسیده باشد. بر این اساس، « اجرایی جذب

را در شورای مدعو  مدرسنظر به  دروس مورد سیتدر یموضوع واگذار ی،لیتحص مسالینبرای 

اقدام  ای جهتطی صورتجلسهخود را  یشنهادیافراد پ ستیلگروه آموزشی طرح، و پس از تصویب، 

جذب )معاون آموزشی و  ییاجرا أتیهریدب به / پژوهشکدهدانشکده سیدفتر رئ قیاز طربعدی 

و  یاونت ادارتوسط مع عقد قرارداد ارسال نماید تا پس از تایید، فرایند تحصیلات تکمیلی دانشگاه(

 انجام پذیرد.ی مال

رسمی، اعم از وقت اداری با کارمندان دانشگاه ) بازهانعقاد هرگونه قرارداد حق التدریس در . 22

 ،( بواسطه تداخل انجام وظایف کارییکارشناسی و شرکتی/ ادار پیمانی، قراردادی، خرید خدمات

مفاد  تیرعابا  تواندمدیر گروه می است.آن با ساعات حضور ممنوع  کیکعدم امکان محاسبه و تف
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 خروج از دانشگاهوضعیت ثبت و پس از  یادارخارج از وقت ت در طول ساعصرفاً ، یازدهمبند 

بق ط ،سینوع تدر نیمربوط به ا یمسائل ادار است یهیبد. تدریس دهد وی، به توسط کارمند

 .شودمیانجام  ینیکارگزاداره  لهیبه وس روال معمول،

، صرفاً 21های عملی دروس تربیت بدنی تا قبل از ساعت تبصره: با عنایت به لزوم تشکیل کلاس

در بازه ساعت  توانند با أخذ مجوز لازمکارمندان واجد شرایط برای تدریس دروس مورد نظر می

 اداری تدریس داشته باشند.

جاز م داردارشد  یکمتر از کارشناس یلیکه مدرک تحص فردیتوسط  یدروس نظر سیتدر. 23

 یبتجر نیاز مدرس توانیگروه و دانشکده، م ریدر موارد خاص و در صورت درخواست مد .باشدینم

 استفاده نمود.

ه ب یگروه آموزش ریدارند، لازم است مد یلیتکم لاتیکه مقاطع تحص ایی آموزشیهاگروه. 21

ره در دو یدرس نظر کیحداقل  ،یعلم أتیهر عضو ه مکانحتی الإکه  دینما یزیربرنامه یاگونه

 .دینما سیتدر یکارشناس

موظف  گروه ریمد ،یدرس هایو حل مشکل کمبود کلاس یآموزش یاز فضا نهیاستفاده به یبرا .25

 .ندینما عیو روز چهارشنبه توز 28-21را در ساعت  گروه مربوطاز دروس  یاست تعداد

 دیاسات ژهیو یو جلسات فرهنگ یو دانشگاه یاجلسات گروه، جلسات دانشکده لیبه منظور تشک. 21

 مجاز نیست. هادوشنبهنیمسال دوم  21-28نیمسال اول و  21- 21ارائه درس در ساعت  ،محترم

چهارشنبه و در دو  یدر روزها ییمربوط به طرح دانش افزا یکارگاه ها لیبه تشک تیبا عنا. 27

به  دیمحترم گروه، با ریتوسط مد یعلم أتیه عضو یبرنامه درس نشینوبت صبح و بعد از ظهر، چ

 دهی یادشکارگاه هایکی از دو نوبت در  عضوامکان حضور آن  ل،یباشد که در صورت تما ایگونه

 فراهم گردد.

 یو کارگاه در بازه زمان شگاهیآزما ن،یحل تمر ،یهر نوع کلاس جبران یدرس و برگزارارائه . 28

 .ستینماز ظهر مجاز ن

 شود. عیتوز در دو روز متفاوتو در دو وقت جداگانه  یواحد 1و  3لازم است دروس  .29
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نفر  21کمتر از  ،یو تخصص یدروس اصل ینفر برا 25کمتر از  یارائه درس با تعداد دانشجو. 21

در مقطع  یعموم یزبان و فارس ،یدروس معارف اسلام ینفر برا 35کمتر از  ه،یدروس پا یبرا

نفر در  2ارشد، و کمتر از  ینفر در مقطع کارشناس 1و ارائه درس با تعداد کمتر از  ،یکارشناس

 ممنوع است. یکترمقطع د

و کارشناس حداقل  یعلم أتیه یبا حالت همکار یشگاهیدر هر گروه آزما انیتعداد دانشجو. 22

 .باشدینفر م 1کارشناس حداقل هیأت علمی یا صرفاً نفر، و صرفاً  22

 ستمسی در هاآموزش دانشکده توسطها به صورت روزانه کلاس ابی. از آنجا که حضور و غ22

لاع مسئول به اط لیقبل از تشک دیبا یجبران یهاکلاس شود،یروز، برنامه بسته م انیثبت و در پا

 .اشدآموزش دانشکده رسانده شود تا امکان ثبت به موقع آن وجود داشته ب

قبل از  است موظفریزی و توزیع دروس گروه آموزشی، به عنوان مسؤول برنامهگروه  ریمد. 23

 د.رسانخود ب / پژوهشکدهدانشکده یمعاون آموزش دییآن را به تأ ستم،یاعلام برنامه و ثبت در س

ورالعمل مفاد دستبا  ،رموجهیغ یلیبنا به دلا یگروه یاعضا ایعضو  یهفتگ یچنانچه برنامه آموزش

گروه  ریمد و یعلم أتیه یو ارتقا ، تبدیل وضععیدر پرونده ترف موضوع تناقض داشته باشد،حاضر 

 .شودیدرج م طمربو

ریزی، از طریق معاون آموزشی از برنامه تبصره: در موارد خاص، لازم است مدیر گروه آموزشی قبل

 دانشکده/ پژوهشکده، مجوز لازم را از معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه کسب نماید. 

انه روزدفتر کار،  یخود در تابلو هفتگیضمن نصب برنامه  عضو هیأت علمی موظف است .21

ل شکبه آن را و  بگیردنظر  در انیرفع اشکال و مشاوره دانشجوحداقل دو ساعت وقت خود را به 

 د.برسان انیاطلاع دانشجومناسب به 

 ،جلسه شورای آموزشی ششمینبندی حاضر پس از تصویب در  چهاردستورالعملِ بیست و

دو  به مدتهیأت رئیسه دانشگاه رسید و از تاریخ ابلاغ، نهایی به تصویب  19/ 5/ 90مورخ

 سال لازم الاجراست.


