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 معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي

 1404-1403سال تحصیلی  برای برنامه درسیتوزیع خدمت و نحوه  نامه اجراییِشیوه

 مربوط به اعضای هیأت علمی و استادان مدعو دانشگاه

 مقدمه

 مواد صورتجلسهو نيز در اجرای  (1402-1398برنامه راهبردی دوم دانشگاه )در راستای اجرای 

« نيمسال تحصيليدر توزیع دروس »، دستورالعمل هيأت امنای دانشگاه 1403/ 12/ 09 مورخ

نحوه خدمت و توزیع  نامه اجراییِشیوه»و تحت عنوان به شکل زیر  1397/ 05/ 10مصوب 

-1403 يليسال تحص یبرابرنامه تنظيمي دانشگاه اصول و به عنوان  ایشویر« برنامه درسی

 .شودارائه مي 1404

 

 «هادانشگاه یعلم أتیه یاعضا یاستخدام نامه نییآ»به وظایف مندرج در با عنایت  -1

آموزش به ، «نظامنامه اخلاق آموزش»ضمن توجه به ضرورت دارد عضو هيأت علمي 

 راهنمایي دانشجویانرفع اشکال و مستمر، دهي و سنجش  تکليف ها، ، پوشش سرفصلکارآمد

 .داشته باشدویژه  اهتمام و پژوهشي انجام امور آموزشي برایتحت سرپرستي 

مشتمل بر  «یعلم أتیه عضو خدمت -یآموزش برنامه»عضو هيأت علمي  بایسته است -2

نحوه و پشتيبان، مجازی نوع و آدرس گروه  ساعت حل تمرین،، در دانشگاههای حضور  زمان

و سایر  دانشجویان تحت سرپرستيزمان راهنمایي و مشاوره دانشجو، با امکان ارتباط زمان 

مدیر تا پس از تایيد  نمایدثبت  س،یتدر یها ساعتدر فرم مربوط به خود را  امور محوله

 نمایش داده شود. سایت دانشگاهوبدر  معاونت آموزشي دانشکده،گروه و 

  

ساعت  40آیين نامه استخدامي اعضای هيأت علمي مبني بر ضرورت  21با عنایت به مفاد -3

 4حداقل در  ، باید)اعم از مدیران اجرایي( هيأت علميعضو برنامه درسي خدمت در هفته، 
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زیر بر اساس مندرجات جدول شب( توزیع، و نحوه خدمت وی  8صبح تا  8)بين ساعت  روز

 :باشد

 (1)جدول شماره 

 مرتبه
تعداد واحد 

 موظفي

سقف واحد 

 التدریس حق

حداقل ساعات حضور در دانشگاه  برای تدریس 

 مازاد بر موظفي، رفع اشکال، جلسات و...

حداقل ساعات راهنمایي و مشاوره دانشجویان، 

 پژوهش و..

 12 12 مربی
18 

 بعلاوه تعداد ساعت تدریس مازاد بر موظفي

10 

 مازاد بر موظفيمنهای تعداد ساعت تدریس 

 18 12 10 استادیار

 بعلاوه تعداد ساعت تدریس مازاد بر موظفي
12 

 منهای تعداد ساعت تدریس مازاد بر موظفي

 17 12 9 دانشیار

 بعلاوه تعداد ساعت تدریس مازاد بر موظفي
14 

 منهای تعداد ساعت تدریس مازاد بر موظفي

 16 12 8 استاد

 بر موظفيبعلاوه تعداد ساعت تدریس مازاد 
16 

 منهای تعداد ساعت تدریس مازاد بر موظفي

 

 چینش برنامه آموزشیلازم است  نيز گویي به ارباب رجوع، بابت انجام امور اجرایي و پاسخ -4

کم، سه برابر کسر موظفي بصورت توزیع  ای صورت گيرد که دستِ یک مدیر اجرایي، به گونه

 حضور فيزیکي داشته باشد. شده در روزهای کاری هفته، در محل کار خود

معاون آموزشي دانشکده/ و حضور در جلسات،  انجام امور واگذار شدۀ اداریجهت  -5

، آموزشي  گروه مدیرتدریس داشته باشد.  12-10پژوهشکده نباید در بازه زماني ساعت 

یکي از در نباید  نيز به صورت شناور  / پژوهشکده پژوهشي دانشکده و معاون معاون فرهنگي

 تدریس داشته باشند.هفته روزهای کاری  16 -14 یا 12-10زماني ساعت بازه دو 

 رئيس و معاونيندروس  ، توزیعتکریم ارباب رجوع و مدیریت امور واگذار شدهجهت  -6

تحصيلات تکميلي، آموزش، روابط بين  ان، مدیرها پژوهشکده و ها دانشکده روسای، دانشگاه

الملل، نظارت، ارزیابي و تضمين کيفيت، مدیر برنامه ریزی تحول و پایش آموزشي، پژوهشي، 

ارتباط با صنعت، مرکز توسعه فناوری اطلاعات، امنيت و هوشمند سازی، دانشجویي، فرهنگي، 

ممنوع نبه و سه شنبه یکشنبه، دوشروزهای  10-12ساعت بين مرکز کارآفریني و نوآوری، 

  است.

تدریس افزایي و... دانش ،جلسات فرهنگیها به دوشنبه 16-14ساعت با توجه به اختصاص -7

 بازه زماني تعيين شده ممنوع است. اعضای هيأت علمي در 



 

3 

 

قبل از  است موظف، ریزی و توزیع دروس گروه آموزشی مسؤول برنامهبه عنوان گروه  ریمد -8

معاون  دیيآن را به تأ ستم،يو ثبت در س دروس ارائه شده در هر نيمسال اعلام برنامه

  د.خود برسان / پژوهشکدهدانشکده يآموزش

مدرسان گروه بین التدریس  توزیع متوازن ساعات حقگروه آموزشي موظف به رعایت  مدیر -9

 است.

 شانیرا که ا يباشد و درس یکمتر از موظف يعلم أتيعضو ه کی سیساعات تدر چنانچه -10

. نيستقابل پرداخت  مدعو سالتدریقح ،شودمدعو واگذار مدرس به  دینما سیتدر تواند يم

ولي  شوند،نقص موظفي دچار در ضمن، چنانچه برخي از اعضای هيأت علمي در یک نيمسال 

مدیر گروه مربوط، تدریس مازاد )بدون لحاظ کردن کسر موظفي ناشي از مدیریت( داشته 

 التدریس مدیر گروه پرداخت نخواهد شد.  باشد، حق

نقص توسط گروه، عضو هيأت علمي دچار و دهم  نهمبند چنانچه با وجود رعایت مفاد  -11

نحوه محاسبه واحدهای معادل دروس دستورالعمل اجرایي »تواند بر اساس  ، ميشودموظفی 

نقص موظفي خود را از محل واحدهای معادل جبران نماید. افزون بر آن، در چنين « انفرادی

تواند با رعایت حداقل تعداد روزهای توزیع دروس در هفته،  شرایطي عضو هيأت علمي مي

قطع کارشناسي نامه م حداکثر یک چهارم موظفي خود را از محل راهنمایي و مشاوره پایان

ارشد و رساله مقطع دکتری جایگزین نماید. بدیهي است در این صورت مطابق ضوابط، تعداد 

التحقيق قابل ارسال  ساعت جایگزین شده از اولين گزارش ليست دروس انفرادی و ليست حق

 شود. وی، کسر مي

به  يگروه آموزش ریدارند، لازم است مد يليتکم لاتيکه مقاطع تحص ایی آموزشيها گروه -12

در  یدرس نظر کیحداقل  ،يعلم أتيهر عضو ه الإمکان حتيکه دینما یزیر برنامه یا گونه

 .دینما سیتدر يدوره کارشناس

 مذکور در سرفصل مطابقت داشته باشد. يبا واحد درس قاًيدق دیبا یتعداد ساعت درس نظر -13

حتي الإمکان به  در دو روز متفاوتو در دو وقت جداگانه  یواحد 4و  3لازم است دروس  -14

 شود. عیتوز متقارنصورت 



 

4 

 

و اصلاح  (1396/ 11/ 24التدریس )مصوب  دستورالعمل اجرایي حق 11بر اساس مفاد ماده  -15

 هجدهمين نشست هيات امنا،  09/12/1402برخي از مفاد دستورالعمل حق التدریس مصوب 

نفر  13کمتر از  ،يو تخصص يدروس اصل ینفر برا 10کمتر از  یارائه درس با تعداد دانشجو

ي، کمتر از عموم يزبان و فارس ،يدروس معارف اسلام ینفر برا 30کمتر از  ه،یدروس پا یبرا

و ارائه درس با تعداد کمتر  ،يدر مقطع کارشناس 1نفر برای دروس تربيت بدني و ورزش  12

. ضمنا در ممنوع است یکتردر مقطع دنفر  2ارشد، و کمتر از  ينفر در مقطع کارشناس 6از 

، ميانگين تعداد صورت ارائه درس در بيش از یک گروه، مطابق با جدول ذیل این ماده

 رعایت شود.  دانشجو در هر گروه باید

 يعلم أتيه ی عضوهمکار ي که گروه باحالت در يشگاهیدر هر گروه آزما انیتعداد دانشجو -16

عضو هيأت علمي یا صرفاً باشد. در حالتي که  نفر 12حداقل شود، باید  اداره ميو کارشناس 

 باشد.نفر  6حداقل سرپرستي گروه را برعهده دارد، این تعداد باید کارشناس صرفاً 

در یک روز تدریس نماید. در ضمن  واحد نظری 6حداکثر معادل تواند  هر مدرس مي -17

 باشد. ساعت 5ميانگين تدریس روزانه هر مدرس نباید بيشتر از 

 يکمتر از کارشناس يليکه مدرک تحص فردیتوسط مقطع کارشناسي،  یدروس نظر سیتدر -18

بایست در این خصوص،  مي مرتبطۀ دانشکدکه  در موارد خاصيست مگر مجاز ن دارد،ارشد 

 .از معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه مجوز کتبي اخذ نماید

 توسط مدرس با کمتر از درجه استادیاری ممنوع است.تدریس دروس تحصيلات تکميلي  -19

مطابق با ساعات مندرج در  يدوره کارشناسبرای یک درس نظری  نیحل تمرارائه  -20

صورت  بیبا ضر نامه نیيبر اساس آسرفصل مصوب شورای برنامه ریزی آموزش عالي و 

مجاز  يليتکم لاتيتحص یها دروس دوره یبرا نیارائه حل تمر لازم به ذکر است .ردگي يم

 .ستين

ضروریست  ،«مدعومدرسانآموزشيخدماتازمندی بهرهدستورالعمل» 6ماده مطابق -21

« کميته تعيين صلاحيت علمي و عمومي»به تایيد  صلاحیت علمی و عمومی مدرسین مدعو
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ی، در خصوص فرایند زری قبل از برنامهموظف است  يگروه آموزش ریمدبرسد. بر این اساس، 

 اجرایي تعيين صلاحيت مندرج در ماده یادشده اقدام نماید.

انعقاد « مدعومدرسانآموزشيخدماتازمندی بهرهدستورالعمل»4ماده 3مطابق بند -22

)به استثنای رشته  کارمندان دانشگاهوقت اداری با  بازهالتدریس در  هرگونه قرارداد حق

، صرفاً در بيست و چهارمبند مفاد  تیرعابا  تواند است. مدیر گروه ميممنوع  علوم ورزشي(

توسط کارمند، به  خروج از دانشگاهوضعيت ثبت و پس از  یادارخارج از وقت ت اطول ساع

اعلام ساعات تدریس از سوی گروه آموزشي به امور اداری با  است يهیبدوی تدریس دهد. 

حضور کارمند را انجام دانشگاه، کارگزیني تمهيدات اداری برای عدم تعارض محاسبه ساعت 

 .خواهد داد

 أتيهعضو مدعو  یبرا ،مسالين کیدر  بیبا احتساب ضر سیالتدر حداکثر ساعت حق -23

و  ستهعضو هيأت علمي بازنشواحد نظری، برای  12معادل  غير عضو هيأت علمي و يعلم

 .باشد يم ساعت نظری 10 معادل کارمندان استخدامي شاغل در دانشگاه

توسط عضو هيأت الذکر  یکي از بندهای فوق امکان اجرای مفادچنانچه در موارد خاص  -24

 نهایي کردنلازم است مدیر گروه آموزشي قبل از  وجود نداشته باشد،علمي یا گروه آموزشي 

، از طریق معاون آموزشي دانشکده/ پژوهشکده، مجوز لازم را از معاون آموزشي درسي برنامه

 نماید.  دریافتو تحصيلات تکميلي دانشگاه 

ضرورت دارد مدیر گروه آموزشي برنامه ، استفاده بهینه از فضای آموزشیبه منظور  -25

ه صورت بدر طول هفته ، 2شماره مندرج در جدول زماني مدرسان را بر اساس الگوی 

 مناسب )از شنبه تا چهارشنبه( چيدمان نماید. 

 (2)جدول شماره 

 8-10 10-12 )در صورت ضرورت(14-12:30

20-18 18-16 16-14 
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 تداوم آموزش، و نیرفع اشکال، حل تمر ،يمباحث درس ليتکم یبرا شایسته است مدرسان -26

 انیاقدام و تعامل خود را با دانشجو بانيپشتمجازی گروه  ليمکمل به تشک یها در سامانه

 .ندینما حفظ

 09/12/1403این شيوه نامه که پس از بازنگری و تصویب در هجدهمين جلسه هيات امنا مورخ 

مورد  23/05/1403به تصویب نهایي رسيد، در ششمين جلسه شورای آموزشي مورخ 

 بازنگری قرار گرفت.


