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 آموزشی و تحصیلات تکمیلی معاونت

 

 

 مشاور آموزشی دوره کارشناسینامه شیوهدستورالعمل اجرایی عنوان سند: 

 اتوماسیون اداریدر  143695شماره سند: 

 5966-60-63تاریخ ابلاغ: 

 

 

 

 تاریخ کننده حوزه اقدام اقدامات

 5966-60-61  دانشگاه آموزشی شورای نهاییتصویب 

 5966-60-60 ریزی و توسعه آموزشیشورای برنامه تصویب اولیه تایید و

 ////-//-// ریزی و توسعه آموزشیشورای برنامه تهیه کننده
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 مقدمه

 تسال تحصیلی به دانشجویان، هدایت تحصیلی و نظارنیم ه واحدهای درسی مناسب در هرائمنظور بهبود کیفیت آموزشی، اربه

 نامه راهنمایشیوه"دستورالعمل اجرایی  ،نامه یکپارچه مقررات آموزشی آیینبراساس مستمر بر روند تحصیلی دانشجویان 

 -آ-عتفسند به شماره ریزی آموزش عالی مصوب دفتر برنامه) "های تحصیلی کاردانی و کارشناسی)مشاور( آموزشی در دوره

 .شده استزیر تدوین  حبه شر ،(12/4/2441مورخ  1122

 

 :  انتصاب مشاور آموزشی5 ماده

ت انام و انتخاب واحد، یکى از اعضاى هیشى دانشجویان هر ورودى قبل از ثبتآموزموظف است براى هدایت علمى و  دانشکده .5

روه آموزشى و گیشنهاد پ( با حداقل دو سال سابقه تدریس در دوره تحصیلى کارشناسى به وقت خود را )ترجیحاًعلمى تمام

وسط وى ت حکم ،شىآموزس از معرفى مشاور پشى تعیین نماید. آموزعنوان مشاور دانشکده بهپژوهشی -آموزشیتصویب شوراى 

صیلى سال اول تحه تحصیل دانشجویان در نیمس از شروع بپیند بایستى حداکثر دو ماه آشود. این فریرئیس دانشکده صادر م

 نها صادر شده باشد.آاحکام  و ى شده باشد و اساتید مشاور آموزشى مشخصیطور کامل اجرابه

شود و پس از ارزشیابى عملکرد مشاور میغاز سال تحصیلى دانشجویان نوورود صادر آز اشى به مدت یك سال آموزحکم مشاور :5تبصره 

 صورت سالانه قابل تمدید است.ایان هر سال تحصیلى بهپدانشکده در  رییسشى مربوطه و آموزروه گشى توسط مدیر آموز

 

 شیهای مشاور آموزتولیئف و مسیوظا: 0 ماده

سال اول تحصیلی، همکاری فعال و مناسبی را با دانشکده برای مشاور آموزشی دانشجویان نوورود لازم است در شروع نیم .5

ضوابط آموزشی، پژوهشی، دانشجویی  اطلاع از، دانشگاهبا فضاهای آموزشی برگزاری جلسه معارفه و آشنایی دانشجویان نوورود 

سال اول مشاوره با کل دانشجویان نوورود در طول نیمعمومی ارآفرینی داشته باشد. جلسات ک های مبتنی برو آموزش مهارت

ثبت  5فرم شماره در توسط استاد مشاور سال تحصیلی در هر نیمتعداد و تاریخ برگزاری جلسات  بار برگزار شود. ۳باید حداقل 

 شود.گزارش میو 

 نماید.های اجتماعی استفاده رسانپیامموقع و موثر به دانشجویان از امکانات تواند برای ارائه مشاوره بهاستاد مشاور می: 5تبصره 

ند برگزار کخود  مشاورهیك جلسه عمومی با دانشجویان تحت ، سال تحصیلیقبل از شروع هر نیمبایست میمشاور آموزشی  .0

 فرمده در شبرگزار و تعداد جلساتتاریخ را که در بهبود وضعیت تحصیلی دانشجویان موثر است به آنان یادآوری کند.  نکاتیو 

 . ثبت گردد 5شماره 

سال تحصیلی بعدی، گزارش کلی مشکلات آموزشی و وضعیت تحصیلی دانشجویان قبل از شروع نیم بایستمیمشاور آموزشی  .6

 ه نماید.ئله به مدیر گروه ارائهمراه پیشنهادات و راهکارهای رفع مسخود را به مشاورهتحت 

گزارش شامل این  .را تکمیل نماید( 5شماره فرم )سال تحصیلی فرم گزارش عملکرد مشاور آموزشی بایستی در پایان هر نیم .9

 است. آموختگی دانشجویانافتاده دانشجویان، ذکر مشکلات و علل تاخیر در دانش نام و تعداد واحدهای عقب

های نامهنشجو و رعایت آیینبا درنظر گرفتن توانایی داآموزشی موظف است با هماهنگی مدیر گروه آموزشی مربوطه، مشاور  .1

منظور تا طول دوره تحصیل دانشجو حداقل شود. بهراهنمایی کند نحوی بهدانشجویان را در انتخاب واحدهای درسی  ،آموزشی

ل سال تا قبنیمهر شدن نمرات پس از قطعی ؛شودتوصیه میریزی مدون در انتخاب واحدهای درسی هدایت بهتر دانشجو و برنامه

سال بعدی چاپ و به استاد مشاور جهت راهنمایی اخذ واحدهای درسی نیم گلستان توسط دانشجو 97گزارش  ،نام اصلی از ثبت

 .گرددارائه 

  رسانی لازم را به دانشجویان نماید.آموزش دانشکده موظف است در این خصوص اطلاع :5 تبصره

همراه دروس پیشنهادی هب گلستان( دانشجویان تحت راهنمایی سامانه 97گزارش ی )کارنامه ترم به بایگانیاساتید مشاور موظف  :0تبصره

 .باشندمیدر پرونده هر دانشجو ( 0فرم شماره )سال هر نیم
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وقت مشاور آموزشی در دانشکده در ایام انتخاب واحد دانشجویان و بازه حذف و اضافه  ال تحصیلی، حضور تمامسدر هر نیم .3

نصاب و ارائه مشاوره به دانشجویان انتقالی  مورد دروس و کاهش واحدها به زیر حدمشاوره لازم و جلوگیری از حذف بیبرای ارائه 

و مشروطی الزامی است. لازم است مشاور آموزشی قبل از انتخاب واحد، دانشجویان را از نظر واحدهای مورد درخواست برای 

شروط به گیری مای انتقالی، مهمانی، تغییر رشته و سایر موارد قبل از هرگونه تصمیمهید فرمئسال بعدی راهنمایی نماید. تانیم

 .باشددر سامانه گلستان میید مشاور آموزشی یتا

لازم  .خود اختصاص دهد مشاورهساعت را در برنامه هفتگی به دانشجویان تحت  1مشاور آموزشی باید در هر هفته حداقل  .0

 بت و برای آگاهی دانشجویان نصب شود. ثاستاد در برنامه هفتگی مشاوره زمان است 

نیاز هر رشته تحصیلی را برای دانشجویان در چارچوب قوانین و مقررات آموزشی پیش وسبندی درمشاور آموزشی باید اولویت .0 

لی آینده سال تحصیریزی نیمنموده و برای برنامهسال مصوب گروه آموزشی و دانشکده تلفیق و آن را با برنامه نیم در نظر گرفته

 به مدیر گروه اعلام نماید.

برای موارد غیر ه، در صورت نیاز، دانشجویان را سهای موسف سایر بخشیبا کسب آگاهی از وظابایستی مشاور آموزشی  .4

موظف به توجه ویژه به  دانشگاه. سایر بخشهای دهداع جهت دریافت مشاوره و خدمات ارج دانشگاههای به سایر بخشآموزشی 

 باشند.شی میآموزموارد ارجاعی توسط مشاور 

ورت صبه ،شودگیری میایشان تصمیم مشاورهضور مشاور آموزشی در جلسات گروه یا دانشکده که در مورد دانشجوی تحت ح .56

 مشورتی الزامی است.

رصت مطالعاتی یا عدم رضایت از عملکرد مشاور آموزشی، به پیشنهاد فدر صورت مرخصی استعلاجی بیش از یك ماه، اعزام به  :5 تبصره

رصورتیکه شود. دیس دانشکده انتخاب میئر یدئها معرفی و پس از تاولیتئمشاور آموزشی جانشین با همان مس ،مدیر گروه آموزشی مربوطه

 گردد.جایگزین مشاور قبلی شده و حکم قبلی لغو می ،ماه ادامه داشته باشد، مشاور آموزشی جانشین ۶بیش از عدم حضور مشاور آموزشی 

 ترین زمان فرددر صورت بازنشستگی یا مرخصی بدون حقوق بیش از سه ماه مشاور آموزشی، گروه آموزشی موظف است در کوتاه :0تبصره 

 سه را جایگزین وی نماید.ست علمی مواری از اعضای هیدیگ

نسبت به مشاهده و تکمیل پرونده آموزشی برای دانشجویان های آموزشی دانشگاه از طریق سامانهتواند می مشاور آموزشی .55

 :اقدام نماید ،باشدمیزیر  تکه حاوی اطلاعا

 ًنام اولیه به در روز ثبت فرم اطلاعات عمومی شامل اطلاعات فردی، خانوادگی، اجتماعی و اقتصادی دانشجو که الزما

 شود.روز میههای بعدی توسط مشاور آموزشی بسالکمك دانشجو تکمیل و در نیم

 تحصیلی و سالمربوط به انتخاب واحد دانشجو در هر نیم تفرم وضعیت تحصیلی دانشجو که شامل خلاصه اطلاعا 

 کارنامه تحصیلی وی باشد.

  انجام تها و ارجاعاالکترونیکی مراجعات دانشجو به مشاور آموزشی و مشاورهیا حضوری فرم گزارش مربوط به ثبت 

 شده توسط مشاور آموزشی.

 های خاص دانشجو که ممکن است در روند تحصیل وی گیژنامه مرکز مشاوره موسسه در صورت وجود و گزارش وی

 یرگذار باشد.ثتا

 

   نظارت بر فعالیت مشاور آموزشی: 6ماده

  .نظارت بر فعالیت مشاور آموزشی بر عهده مدیر گروه مربوطه است .5

ندی و برای احتساب امتیازات بدانشکده جمعرییس عملکرد اساتید مشاور هر دانشکده توسط مدیر گروه آموزشی و  شگزار .0

 شود.ارسال میدانشگاه معاونت آموزشی حوزه به این دستورالعمل  4ماده 
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 دماتخبت کیفیت ثآن برای  جنماید که ارزیابی مشاور آموزشی توسط دانشجویان انجام و نتای ریزیبرنامهدانشکده باید  .6

ر نحو مطلوب مورد تقدیبه مشاور آموزشی موفقساتید اه شود. ئآموزشی و تحصیلات تکمیلی ارا تمعاونحوزه به مشاور  اساتید

 .گیرندقرار می

 

 : امتیازات مشاور آموزشی9ماده

خدمات مشاور  2/22/2441به استناد مصوبات دومین نشست از دوره ششم هیات امنای دانشگاه صنعتی شاهرود مورخ  .5 

 :باشدامتیازات زیر میآموزشی مشمول 

موظف در هر واحد کسر نظری واحد  42/4 ،شیآموزمشاور ی کاردانی و کارشناسی برای اهنمایی هر دانشجور یازابه -5

 باشد.مینظری واحد  2/1سال تحصیلی معادل شود. سقف کسر واحد موظف در هر نیمسال تحصیلی محاسبه مینیم

  .خواهد بودلتدریس احق صورت کسر موظفی و یا پرداختبهجبران خدمات مشاور آموزشی  -0

، در یكدرصد مبلغ حکم استادیار پایه  1میزان پذیرش راهنمایی هر دانشجو، حمایت مالی در قالب پژوهانه به یازابه -6

 باشد. شی موسسه به مشاور آموزشی قابل پرداخت میآموزید معاون ئه پژوهشی موسسه، با تاژچارچوب ضوابط اعتبار وی

حداکثر یك امتیاز اجرایی مشاور آموزشی در ترفیع سالیانه و مقررات مربوطه برای ابط تواند بر اساس ضوموسسه می -9

 در نظر بگیرد.

ه در دانشکدرییس گروه یا  مدیر یا به تشخیص ،را اجرا نکند دستورالعملچنانچه مشاور آموزشی بخشی از وظایف مندرج در این  :5بصره ت

ولیت خلع و امتیازات این ماده برای ایشان محاسبه و اعمال ئیس دانشکده از این مسئبا نظر و حکم ر ،اجرای وظایف محوله قصور داشته باشد

 شود.نمی

ولیت مشاور آموزشی )حداقل برای یك ورودی( هستند. در صورت عدم پذیرش ئعلمی موظف به پذیرش مس اتهی ءکلیه اعضا .0

ت ا، کسر نمره در ترفیع سالیانه عضو هیءت امنااتواند با تصویب هیمی دانشگاهها، تت علمی یا عدم انجام صحیح فعالیاعضو هی

 بینی نماید.علمی را پیش

باشد. تقسیم دانشجویان یك ورودی مینفر  12ر تعداد دانشجویان قابل راهنمایی توسط هر مشاور آموزشی ترجیحاً ثحداک .6

 باشد.بین دو یا چند مشاور آموزشی قابل انجام می

گان و بل یا نخلالمتوان بر حسب نیاز، یك مشاور آموزشی برای همه دانشجویان بینآموزشی میدر هر دانشکده یا گروه  .9

 تواند تحت راهنمایی دو مشاور آموزشی قرار گیرد.طور همزمان نمیاستعداد درخشان در نظر گرفت. یك دانشجو به

 

 اجرا زمان مدت و شروع : 1 ماده

و از تاریخ  رسیدتصویب  به 2/8/244۳مورخ  دانشگاهآموزشی شورای  1۶۳جلسه در بند  27و ماده  2شامل  دستورالعملاین 

 .شودمیازنگری بدر صورت لزوم از زمان اجرا سال  دوو پس از  باشدمی لاجرااابلاغ لازم
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گزارش عملکرد استاد مشاور آموزشی دوره کارشناسی :5فرم شماره   

 سال آموزشی:نیم                 نام و نام خانوادگی استاد مشاور:                      دانشکده:                    گروه آموزشی: 

 :*جلسه( ۳های برگزاری جلسات عمومی برای دانشجویان نوورود )حداقل تاریخ

 :*جلسه( 2حداقل تاریخ های برگزاری جلسات عمومی برای دانشجویان ورودی گذشته ) 

 

دانشجوتحصیلی افتادگی  علت عقب تعداد نیم 
ط 

شرو
ی م

سال ها

شده
 

ی در نیم
شروط

ت م
ضعی

و
سال

 

جو
ش

 معدل ترم دان

ی گذرانده در 
تعداد واحد ها

نیم
سال

 

ی اخذ شده در 
تعداد واحد ها

نیم
سال

 

شماره 

 دانشجویی

نام و نام 

خانوادگی 

 دانشجو

 ردیف

        5 

        0 

        6 

        9 

        1 

        3 

        0 

        0 

        4 

        56 

 
 لیست حضور و غیاب دانشجویان در هر جلسه پیوست گردد. *

 

 

 امضا مدیر گروهامضا استاد مشاور                                                                                         
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: پرونده آموزشی دانشجوی کارشناسی0فرم شماره   

:رشته تحصیلی      شماره دانشجویی:                                       نام و نام خانوادگی دانشجو:           

سال نیم

 تحصیلی

دروس 

پیشنهاد 

شده برای 

 اخذ

دروس اخذ 

شده توسط 

 دانشجو

علت مغایرت دروس 

 پیشنهادی و اخذ شده

وضعیت 

وطی در رمش

 نیمسال

تعداد 

واحدهای 

 اخذ شده

تعداد 

های واحد

 گذرانده

عداد ت

واحد های 

 افتاده

 اول

2-  

1-  

۳-  

4-  

2-  

۶-  

9-  

2-  

1-  

۳-  

4-  

2-  

۶-  

9-  

     

 دوم

2-  

1-  

۳-  

4-  

2-  

۶-  

9-  

2-  

1-  

۳-  

4-  

2-  

۶-  

9-  

     

 

 

 

 


