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 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی

 

 نامه اجرائی استاد مشاور آموزشی دانشگاه كاشان شیوه

 ي تحصیلی كارشناسی براي دوره

  



 

 

 ی،کارشناس یلیتحص یها دوره یمقررات آموزش کپارچهی نامه نییآ ۱۴به استناد ماده  مقدمه            

 یعال یشورا ۱۳۹۶/۱۰/۳۰مورخ  ۸۸۹مصوب جلسه  یتخصص یارشد و دکتر یکارشناس

 یکاردان یلیتحص یها دوره یمقررات آموزش کپارچهی نامه نییآ ۲۲و ماده  یآموزش یزیر برنامه

 یشورا ۱۴۰۲/۰۴/۲۵مورخ  ۹۶۲مصوب جلسه  یتخصص یارشد و دکتر یسکارشنا ،یکارشناس

مناسب در هر  یدرس یارائه واحدها یآموزش ،تیفیبهبود ک منظور بهو  یآموزش یزیر برنامه یعال

و  انیدانشجو یلیو نظارت مستمر بر روند تحص یلیتحص تیهدا انیبه دانشجو یلیتحص مالسین

مشاور  یراهنما نامه وهیش انیدانشجو ،یو فرد یعلم یرتقاو ا یشاگرد پرور نهیفراهم کردن زم

 نیتدو ریبه شرح زدانشگاه کاشان  یو کارشناس یکاردان یلیتحص یها دورهدر  انیدانشجو یآموزش

 شد.

 و اختصارات فیتعار ۱ ماده

 است. یو فناور قاتیمنظور وزارت علوم تحق :وزارت 

 است.  یآموزش یزیر برنامه یعال یمنظور شورا :یعال يشورا 

 قیاز طر یآموزش تیفیبهبود ک باهدفاست که  اورانهیو  یهدفمند تخصص یندیفرآ :مشاوره 

 . شود یمو کمک به حل مسائل و مشکلات به دانشجو ارائه  یو مشورت آموزش تیحما ت،یهدا

 یشورا لیذ یو تحول در آموزش عال ها نامه نیآئمقررات  ،ونیسیمقررات منظور کم :ونیسیكم 

 است.  یعال

 است که  یردولتیغو  یاعم از دولت یو مراکز آموزش عال ها پژوهشگاه ها دانشگاهاز  کیهر  :موسسه

 .کنند یمتحت ضوابط وزارت عمل  ایاز وزارت هستند  سیمجوز تأس یدارا

  در  یبه امور آموزش لطآگاه و مس یعلم ئتیهعضو  یآموزش یراهنما ایمشاور  :یمشاور آموزش

تا  کند یماقدام  یآموزش یو مشورت ده تیحما تیهدا یمستمر برا صورت بهموسسه است که 

موجود موسسه در جهت رشد  یها فرصتاز  یعضو جامعه دانشگاه عنوان بهدانشجو بتواند 

 شنهادیپ یگروه آموزش یاز سو ی)مشاور( آموزش ی. راهنماردیبهره بگ شیها ییتوانااستعدادها و 

 یو کارشناس یدانشجو در دوره کاردان یآموختگ دانش یلیدوره تحص انیورود تا پا خیو از تار شود یم

و به  ۱۴۰۳-۱۴۰۲ یورود انیدانشجو یبرا مؤسسات. ردیگ یمرا بر عهده  یو یلیتحص ییراهنما



 یآموزش یواژه راهنما زاستفاده ا نیشیپ یها یورود یبرا ندیاستفاده نما یبعد از واژه مشاور آموزش

 .شود ینم یوهشپژ یعلم ئتیهمشمول اعضاء  نامه وهیش نیبلامانع است. ا

 دانشکده  یلیتکم لاتیو تحص یمنظور معاونت آموزش :موسسه /دانشکده یمعاونت آموزش

 وسسه است. م

  اعم از ) یو کارشناس یکاردان یلیتحص یها دورهموسسه در  انیمنظور دانشجو :انیدانشجو

 است (وستهیو ناپ وستهیپ

  را در  یمشاور آموزش نییتع تیدر دانشکده است که مسئول ییمنظور آن شورا دانشکده يشورا

در مؤسسات  عنوان آن تواند یمبر عهده دارد و  یگروه آموزش شنهادیسطح دانشکده بر اساس پ

 مختلف متفاوت باشد. 

 و  یآموزش ماتیدر موسسه است که تصم ییمنظور آن شورا :موسسه یآموزش يشورا

 عنوان آن در مؤسسات مختلف متفاوت باشد. تواند یمو  دینما یمرا اتخاذ  یدرس یزیر برنامه

و انتخاب  نام ثبتقبل از  یهر ورود انیدانشجو یو آموزش یعلم تیهدا یموسسه موظف است برا :۲ ماده

در دوره  سی( با حداقل دو سال سابقه تدرحاًیخود را )ترج وقت تمام یعلم ئتیه یاز اعضا یکیواحد 

مشاور  عنوان بهدانشکده  یشورا بیو تصو یگروه آموزش شنهادیرا به پ یکاردان ای یکارشناس یلیتحص

 یشورا دیگروه و تائ یاز سو یلیدر هر رشته تحص یمشاور آموزش یپس از معرف دینما نییتع یآموزش

حداکثر دو ماه پس از شروع به  یستیبا ندیفرآ نی. اشود یمدانشکده صادر  سیتوسط رئ یدانشکده ابلاغ و

 یمشاور آموزش دی. اساتاشدشده ب ییکامل اجرا طور به یلیاول تحص مسالیدر ن انیدانشجو لیتحص

 باشد. صادرشده ها آنباشند و احکام  شده مشخص

و  شود یمنوورود صادر  انیدانشجو یلیسال از آغاز سال تحص کیبه مدت  یحکم مشاور آموزش :۱ تبصره

دانشکده در  یمربوطه و معاون آموزش یگروه آموزش ریتوسط مد یعملکرد مشاور آموزش یابیپس از ارزش

 است. دیسالانه قابل تمد صورت به یلیتحص هرسال انیپا

از  یریگ بهرهرا با  ییها کارگاه یلیتحص هرسالموسسه موظف است در شروع  یمعاونت آموزش :3 ماده

 یو مقررات آموزش نیبا قوان ییآشنا منظور به ها دانشکدهباتجربه و کارشناسان آموزش موسسه و  دیاسات

 ازیموردن یآموزش یها بستهو  دیبرگزار نما یمشاوران آموزش یبرا یو مشاوره آموزش ییاصول و فنون راهنما

 یها بخش ریسا یها تیمسئولو  اراتیاخت ها کارگاه نیدر ا یستیبا نیآنان قرار دهد. همچن اریرا در اخت

و ارجاع  ییامکان راهنما یمشاور آموزش ازیشود تا در صورت ن یرسان اطلاع یموسسه به مشاور آموزش

 موسسه داشته باشد. گرید یها بخشدانشجو را به 



موظف است  یگروه مربوطه است و مشاور آموزش ریبر عهده مد یمشاور آموزش تینظارت بر فعال :۴ ماده

تحت  انیدانشجو یلیتحص تیو وضع یمشکلات آموزش یگزارش کل یبعد یلیتحص مسالیقبل از شروع ن

 .دیگروه ارائه نما ریرفع مسئله به مد یو راهکارها ها شنهادیپخود را به همراه  ییراهنما

مدیر گروه یا معاون آموزشی دانشکده باشد مقام مافوق ایشان  آموزشی، مشاوراستاد  که یدرصورت :۱تبصره 

 مسئول نظارت بر حسن عملکرد ایشان است.

 است: ریبه شرح ز یمشاور آموزش یها تیمسئولوظائف و  :۵ ماده

را در انتخاب  انیمربوطه دانشجو یگروه آموزش ریمد یموظف است با هماهنگ یمشاور آموزش .۱

اتخاذ  یبیکند و ترت ییراهنما یآموزش یها نامه نییآو  نیکامل با قوان ییو آشنا یدرس یواحدها

 مسالین یواحد ممکن در برنامه زمان نیشتریب تیبا رعا انیدانشجو یها درسکه انتخاب  دینما

دانشجو و با  ییبرنامه مدون گروه و توانا موسسه یآموزش یو مطابق با مصوبات شورا یلیتحص

 .ردیصورت گ ازهاین شیپ تیرعا

انتخاب واحد  امیدر دانشکده در ا یمشاور آموزش وقت تمامحضور  یلیتحص مسالیدر هر ن .۲

دروس و  مورد یباز حذف  یریارائه مشاوره لازم و جلوگ یو بازه حذف و اضافه برا انیدانشجو

است لازم  یالزام یو مشروط یانتقال انیو ارائه مشاوره به دانشجو حدنصاب ریکاهش واحدها به ز

، اقدام به ایشاناخذ نظر  و مشورت استاد مشاوربا  قبل از شروع بازه انتخاب واحد دانشجویاناست 

 نمایند. انتخاب واحد

 میهمانی و انتقالی دانشجویان مدیر گروه باید نظر مشاور آموزشی را اخذ نماید. دیتائبرای  .۳

 یها ردهیت غیبت دانشجویان را در وضع ترم طولدر  دو بار حداقل موظف است یآموزش مشاور  .۴

 ع را پیگیری نماید.ودرسی بررسی نماید و در صورت مشاهده موارد خاص موض

 تیموسسه قادر به مشاهده وضع ،یکیدر سامانه الکترون ینقش و فیپس از تعر یمشاور آموزش .۵

اداره  یبا هماهنگ انیو انتخاب واحد دانشجو نام ثبتدر بازه  تواند یماست و  انیدانشجو یلیتحص

 داشته باشد.  یدسترس انیانتخاب واحد دانشجو دینظارت و تائ یبرا یکیالکترون آموزش به سامانه

تحت  انیخود به دانشجو یساعت را در برنامه هفتگ ۲در هر هفته حداقل  دیبا یمشاور آموزش  .۶

تابلو اعلانات  یثبت و رو یکتب صورت به یزمان در برنامه هفتگ نیخود اختصاص دهد و ا ییراهنما

جلسه  کی دیبا ،یلیتحص مسالی. قبل از شروع هر نشود یمنصب  انیدانشجو یهآگا یگروه برا

 یلیتحص تیرا که در بهبود وضع یا نکتهبرگزار کند و هر  ییتحت راهنما انیبا دانشجو یعموم



جلسه  یت برگزاردانشکده موظف است مقدما سیرئ کند. یادآوریمؤثر است به آنان  انیدانشجو

 . دیرا فراهم نما یعموم

فعال و  یهمکار یلیاول تحص مسالیوورود لازم است در شروع نن انیدانشجو یمشاور آموزش  .7

 ینوورود در خصوص آگاه انیدانشجو ییجلسه معارفه و آشنا یبرگزار یرا با دانشکده برا یمناسب

و  ییدانشجو یپژوهش یآموزش ،با ضوابط ییموسسه آشنا یوزشآم یبا فضاها انیدانشجو یبخش

نوورود  انیداشته باشد تعداد جلسات مشاوره با کل دانشجو ینیبر کارآفر یمبتن یها هارتمآموزش 

 شود.برگزار  بار ۳حداقل  دیاول با مسالیدر طول ن

هر رشته تحصیلی را برای دانشجویان در  ازین شیپ یها درس یبند تیاولومشاور آموزشی باید  .۸

مصوب گروه آموزشی و دانشکده  مسالینچوب قوانین و مقررات آموزشی احصاء و آن را با برنامه چار

 نیمسال تحصیلی آینده به مدیر گروه اعلام نماید. یزیر برنامهتلفیق نموده و برای 

موسسه، در صورت نیاز برای موارد غیر  یها بخشمشاور آموزشی با کسب آگاهی از وظائف سایر  .۹

موسسه جهت دریافت مشاوره و خدمات ارجاع  یها بخشموردنیاز، دانشجویان را به سایر آموزشی 

موسسه موظف به توجه ویژه به موارد ارجاعی توسط مشاور آموزشی  یها بخش. سایر دهد یم

 .باشند یم

 شانیا ییتحت راهنما یدانشکده که در مورد دانشجو ایدر جلسات گروه  یموزشحضور مشاور آ .۱۰

 است. یالزام یمشورت صورت به شود یم یریگ میتصم

 

: در مورد دانشجویان مشمول کمسیون بررسی موارد خاص ضرورت دارد نظر مشورتی ۵تبصره الحاقی ماده 

 استاد مشاور اخذ شود.

از عملکرد  تیبا عدم رضا یماه اعزام به فرصت مطالعات کیاز  شیب یاستعلاج یدر صورت مرخص :۱ تبصره

 یمعرف ها تیمسئولبا همان  نیجانش یمربوطه مشاور آموزش یگروه آموزش ریمد شنهادیبه پ یمشاور آموزش

ماه  ۶ر آموزشی بیش از که عدم حضور مشاو که یدرصورت. شود یمرئیس دانشکده انتخاب  دیو پس از تائ

 . گردد یمه باشد، مشاور آموزشی جانشین جایگزین مشاور قبلی شده و حکم قبلی لغو ادامه داشت

: در صورت بازنشستگی یا مرخصی بدون حقوق بیش از سه ماه مشاور آموزشی، گروه آموزشی ۲تبصره 

 موسسه را جایگزین وی نماید.  یعلم ئتیهزمان فرد دیگری از اعضای  نیتر کوتاهموظف است در 



 ریمد صیبه تشخ ایرا اجرا نکند  نامه وهیش نیمندرج در ا فیاز وظا یبخش ی: چنانچه مشاور آموزش۱ تبصره

دانشکده از  سیمحوله قصور داشته باشد با نظر و حکم رئ فیوظا یدانشکده در اجرا یمعاون آموزش ایگروه 

 .شود یمبه شخص دیگری واگذار  تیمسئول نیا

در نظر گرفته  ریز ازاتیامت انیو مشاوره به دانشجو ییخدمات راهنما یدرازا یآموزشمشاور  یبرا :6 ماده

 .شود یم

  کسر واحد موظف در هر  یواحد نظر ۰.۰۵ یمشاور آموزش یهر دانشجو برا ییراهنما یازابه

 ۲.۵معادل  یلیتحص مسالیسقف کسر واحد موظف در هر ن شود یممحاسبه  یلیتحص مسالین

 .باشد یم یظرواحد ن

  یورود کی یحداقل برا یمشاور آموزش تیمسئول رشیموظف به پذ یعلم ئتیهاعضاء  هیکل 

با  تواند یمموسسه  ها تیفعال حیعدم انجام صح ای یعلم ئتیهعضو  رشیهستند در صورت عدم پذ

 . دینما ینیب شیپرا  یعلم ئتیهعضو  انهیسال عیموسسه کسر نمره در ترف امناء، ئتیه بیتصو

 پرداخت ایو  یکسر موظف صورت بهرا  یامناء خدمت مشاور آموزش ئتیدر ه بیپس از تصو سهموس 

 .دینما یمجبران  سیالتدر حق

   درصد مبلغ حکم  ۲ زانیدر قالب پژوهانه به م یمال تیهر دانشجو حما ییراهنما رشیپذ یازابه

موسسه به  یمعاون آموزش دیبا تائ موسسه ،یپژوهش ژهی. در چارچوب ضوابط اعتبار و۱ هیپا اریاستاد

 .شود یمانجام  بار کیهر دانشجو  یپرداخت برا نیا باشد یمقابل پرداخت  یمشاور آموزش

  امناء موسسه  ئتیه بینموده و در صورت تصو ینیب شیپبر اساس ضوابط  تواند یم سسهمو

 .دیلحاظ نما انهیسال عیرا در ترف یبه مشاور آموزش ازیامت کیاختصاص حداکثر 

 

 ریمد صیبه تشخ ایرا اجرا نکند  نامه وهیش نیمندرج در ا فیاز وظا یبخش یچنانچه مشاور آموزش :۱ تبصره

دانشکده از  سیمحوله قصور داشته باشد با نظر و حکم رئ فیوظا یدانشکده در اجرا یمعاون آموزش ایگروه 

 شود ینممحاسبه و اعمال  شانیا یماده برا نیا ازاتیخلع و امت تیمسئول نیا

باشد. نفر  ۲۵ حاًیترج نفر و ۵۰ یتوسط هر مشاور آموزش ییقابل راهنما انیحداکثر تعداد دانشجو :۷ ماده

 .باشد یمقابل انجام  یچند مشاور آموزش ایدو  نیب یورود کی انیدانشجو میتقس



را فراهم آورد که مشاور  یطیخود شرا مورداستفاده یآموزش یافزارها نرم قیاز طر دیموسسه با: 8ماده 

باشد اقدام  ریاطلاعات ز یکه حاو انیدانشجو یبرا یپرونده آموزش لیمشاهده و تکم به نسبت یآموزش

 :دینما

 دانشجو که الزما در روز  یو اقتصاد یاجتماع یخانوادگ ،یفرد ،شامل اطلاعات یفرم اطلاعات عموم

 .شود یم روز به یتوسط مشاور آموزش یبعد یها مسالینو در  لیبه کمک دانشجو تکم هیاول نام ثبت

 دانشجو که شامل خلاصه اطلاعات مربوط به انتخاب واحد دانشجو در هر  یلیتحص تیفرم وضع

 باشد. یو یلیکارنامه تحص وی لیتحص مسالین

 و ارجاعات  ها مشاورهو  یمراجعات دانشجو به مشاور آموزش یکیفرم گزارش مربوط به ثبت الکترون

 .یمشاور آموزش توسط شده انجام

  خاص دانشجو که ممکن است  یها یژگیووجود و گزارش نامه مرکز مشاوره موسسه در صورت

 باشد. رگذاریتأث یو لیتحص درروند

توسط معاونت  نامه وهیش نیماده حداکثر سه ماه پس از ابلاغ ا نیدر ا شده ینیب شیپ یفرمها :۱ تبصره

 .ردیگ یمقرار  یمشاور آموزش دیاسات اریو در اخت هیته موسسه یآموزش

توسط معاونت  شده هیتهفرم گزارش عملکرد  یلیتحص مسالیهر ن انیدر پا یستیبا یمشاور آموزش: ۹ ماده

ذکر  انیدانشجو افتاده عقب یگزارش عملکرد شامل نام و تعداد واحدها دینما لیموسسه را تکم یآموزش

 یشنهادیپ یمهارت یها کارگاهو  یلیتکم یها برنامه انیدانشجو ،یآموختگ دانشدر  ریمشکلات و علل تأخ

و معاون  یگروه آموزش ریمشاور هر دانشکده توسط مد دیبعد است. گزارش عملکرد اسات مسالین یبرا

 .شود یمموسسه ارسال  یبه معاونت آموزش ۶ماده  ازاتیاحتساب امت یو برا یبند جمعدانشکده  یآموزش

آن  جیانجام و نتا انیجوتوسط دانش یشمشاور آموز یابیکه ارز دیاتخاذ نما یبیترت دیدانشکده با :۱۰ماده  

موسسه ارائه شود لازم است مشاور  یلیتکم لاتیو تحص یبه معاون آموزش ها آن تیفعال تیفیثبت ک یبرا

 .شوند قیتشو دانشکده موفق، توسط یآموزش

 انیهمه دانشجو یبرا یمشاور آموزش کی ازیبرحسب ن توان یم یگروه آموزش ایدر هر دانشکده  :۱۱ ماده

 ییتحت راهنما تواند ینم زمان هم طور بهدانشجو  کیو استعداد درخشان در نظر گرفت  نخبگان ای الملل نیب

 .ردیگ قرار یدو مشاور آموزش

آن را مطابق ضوابط  ییاجرا اتیجزئ نامه وهیش نیماه پس از ابلاغ ا ۳موسسه موظف است حداکثر  :۱۲ ماده

 .دینما ییو اجرا نیتدو نامه وهیش نیا



 ریموسسه و تفس یبر عهده معاونت آموزش نامه وهیش نیمفاد ا ینظارت بر حسن اجرا تیمسئول :۱3 ماده

 است. شورای آموزشی دانشگاه موارد ابهام بر

 

هشتمین جلسه و یک تبصره الحاقی در  تبصره ۵ماده و  ۱۴مقدمه  کیشامل  نامه وهیش نیا :۱۴ ماده

 ها دانشکدهتمام  یابلاغ برا خیو از تار بیتصو ۱۸/۰7/۱۴۰۲مورخ  شورای آموزشی دانشگاه کاشان

 .شود یم نهیزم نیدر ا نیشیپ مصوبات ریسا نیگزیو جا الاجراست لازم

 


