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  "باسمه تعالی"

  

  ايهاي آموزشی در دانشگاه فنی و حرفهمدیران گروهو پرداخت  انتصاب دستورالعمل

  

مورخ  684ي عالی مصوب جلسه ها و مؤسسات آموزشي جامع مدیریت دانشگاهنامهآئین 8ي به استناد ماده

هاي هاي آموزشی در هماهنگ ساختن فعالیتنظر به اهمیت گروهشوراي محترم انقلاب فرهنگی  10/12/1389

ضرورت ایجاد وحدت رویه در انتصاب و پرداخت حق مدیریت مدیران  و همچنین هاآموزشی و پژوهشی در دانشگاه

  .گردداعلام میامور مربوط به آن به شرح زیر اي دستورالعمل هاي آموزشی در دانشگاه فنی و حرفهگروه

  ؛تعاریف -1ي ماده

 ؛اي استمنظور دانشگاه فنی و حرفه :دانشگاه -1-1

 را از طریق اخذ تفویض دانشکده/آموزشکدهي امور آموزشی کلیهکه  است اي: کمیتهکمیته منتخب آموزشی -1-2

 ؛نمایداختیار از شوراي آموزشی دانشگاه هماهنگ می

در یک یا چند رشته از شعب دانش بشري  متشکل از اعضاي هیأت علمی متخصصواحدي  :گروه آموزشی -1-3

 ؛دایر است دانشکده/آموزشکدهکه در 

که براساس مفاد این  دانشکده/آموزشکدهپژوهشی و فنی)  -عضو هیأت علمی (آموزشی :مدیر گروه آموزشی -1-4

 ؛شوددستورالعمل منصوب می

 ؛دانشکده/آموزشکدهشورایی متشکل از مدیر و اعضاي گروه آموزشی در هر  :شوراي گروه آموزشی -1-5

یا عضو کادر آموزشی موظف  ،ضو هیأت علمیع :معارف اسلامی و مدیر دروس )پایه /عمومی(دروس  مدیر -1-6

معارف و  )ي دروس عمومی و پایهیک نفر براي مجموعه( و پایه که امور آموزشی دروس عمومیمدعو 

 نماید.هماهنگ میاسلامی را 

  

  وظایف مدیر گروه آموزشی؛ -2يماده

 يانجام امور مربوط به نظارت بر وضعیت تحصیلی دانشجویان گروه و نیازسنجی دروس از طریق بررسی کارنامه -2-1

  ؛هاي لازمدانشجویان درهر نیمسال به تفکیک نوع درس و تعداد کلاس

صوبات شوراي آموزشی پژوهشی و خدماتی ارائه شده از طریق گروه براساس م ،آموزشی ،ي اجراییي برنامهتهیه -2-2

قبل از شروع هر نیمسال و گزارش آن به معاون آموزشی  دانشکده/آموزشکده کمیته منتخب آموزشیدانشگاه و 

  ؛دانشکده/آموزشکده

سناد با توجه به او تغییرات و تحولات علمی ها پیشرفتها با توجه به آخرین تجدید نظر در برنامهدر صورت لزوم  -2-3

    ؛دانشکده/آموزشکدهي آن به معاون آموزشی ارائهو  بالا دستی

خدماتی و تکالیف عمومی به هر  ،فناوري پژوهشی ،موزشیآ ،هاي اجراییها و برنامهنامهآیین ،هاابلاغ بخشنامه -2-4

  ؛یک از اعضاي گروه
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  ؛دانشکده/آموزشکدهي آن به معاون آموزشی در هر نیمسال با همکاري اعضاي گروه و ارائه ارائه برنامه هفتگی -2-5

پیشنهادها و نظرهاي جمعی گروه به معاون  ،مصوبات ،ي جلسات شوراي گروه و ارسال گزارش کارتشکیل و اداره -2-6

  ؛دانشکده/آموزشکدهآموزشی 

  ؛آموزشکدهدانشکده/شرکت فعال در جلسات مرتبط در سطح   -2-7

و تجهیز و راه اندازي  فناوري ،نیازهاي پژوهشی جهت تامین پیشنهادي ارائهي مکاتبات رسمی و انجام کلیه  -2-8

  ؛کتاب و نشریات مورد نیاز گروه هم چنینو آزمایشگاه ها بر اساس سر فصل  کارگاه و

ذ تحصیلی دانشجویان هنگام اختقسیم بندي دانشجویان براساس سال ورودي بین اساتید گروه جهت راهنمایی   -2-9

  ؛ي تحصیلیو سایر دروس دوره نیازواحد براي رعایت دروس پیش

   ؛کارورزي و پروژه ،به دروس کارآموزي توسعه فعالیت هاي مربوط -2-10

  ؛انتقالی و میهماني پذیرش دانشجویان اظهار نظر درباره   -2-11

اعم  ،کادر آموزشی موظف و عضو مدعو گروه ،اعضاي هیأت علمیي محوله به نظارت بر حسن انجام وظیفه   -2-12

پرداخت  جهتآماده سازي مستندات اعلام به موقع نمرات امتحانی و  ،طرح سوالات امتحانی ،از حضور و غیاب

  ؛حق التدریس

وراي به ش هاي علمی و آموزشیها و سخنرانیکنفرانس ،پیشنهاد تشکیل و مشارکت در اجراي سمینارها   -2-13

   ؛گروه آموزشی

  ؛جهت تدریسدر مورد دعوت به همکاري عضو مدعو  اقدام   -2-14

هاي علمی و آموزشی گروه براي معاون آموزشی اي یا موردي از پیشرفت یا ضعفهاي دورهي گزارشتهیه   -2-15

  ؛دانشکده/آموزشکده

  ؛.شودابلاغ می دانشکده/آموزشکدهکه از طرف رییس یا معاون آموزشی  ري و انجام سایر موارد مربوطپیگی   -2-16

 تبر حسب نیاز و نظر معاون دانشکده/آموزشکده کمیته منتخب آموزشیعضویت و شرکت فعال در جلسات    -2-17

  ؛آموزشی

ها براي تصویب سایر گروهبا همکاري گروه آموزشی و یا  صوبم درآمدزاکاربردي و  هاي پژوهشیي طرحارائه -2-18

  .کمیته منتخب آموزشیبه 

  

  وظایف شوراي گروه آموزشی؛ -3ي ماده

  ؛ي مربوطهاي آموزشی و پژوهشی در رشتهفعالیت یهماهنگ -3-1

  ؛دانشکده/آموزشکده کمیته منتخب آموزشیهاي تحقیقی و پیشنهاد به بررسی طرح -3-2

کده دانشکده/آموزشپیش بینی نیاز گروه به استخدام اعضاي هیأت علمی متخصص و پیشنهاد به معاون آموزشی  -3-3

  ؛جهت ارسال به دانشگاه
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   ؛کمیته منتخب آموزشیموزشی براي طرح در آي گروه سالانهفعالیت هاي  جمع بندي -3-4

  ؛دانشکده/آموزشکدهها به معاون آموزشی آزمایشگاهها و تجهیزات و راه اندازي کارگاهي تهیهپیشنهاد  -3-5

ها جهت تنظیم پیشنهادهاي قابل طرح در نامهها و آییندستورالعمل ،هابررسی نقاط ضعف و قوت بخشنامه -3-6

  ؛کمیته منتخب آموزشی

ي آن به ارائه ها و سخنرانی هاي علمی و آموزشی وکنفرانس ،گروه در اجراي سمینارها اعضاي بررسی پیشنهاد -3-7

  .کمیته منتخب آموزشی

  

  شرایط عمومی جهت تصدي پست مدیر گروه؛ -4يماده

  ؛ايهاي دینی و تعهد حرفهپایبندي به مبانی و ارزش ،خوش نامی ،حسن خلق ،مقبولیت علمی -4-1

  ؛دارار بودن مدیریت و تدبیر مناسب با جایگاه مدیریت گروه -4-2

  ؛کارکنان و دانشجویان ،ارتباطی مؤثر به منظور تسهیل ارتباط با اعضاي آموزشیهاي دارا بودن مهارت -4-3

  ؛هاي علمی و اجراییدر فعالیتو خلاقیت نوآوري  ،ي تحولبرخورداري از روحیه -4-4

  ؛وجه داشتن به اهمیت برنامه و مدیریت مبتنی بر برنامهت -4-5

  .ها براساس شرح وظایفتعهد به انجام مسئولیت -4-6

  

  شرایط اختصاصی جهت تصدي پست مدیر گروه؛ -5ي ماده

  ؛هاي گروه مورد نظر مرتبط باشدي تحصیلی فرد با رشته/ گرایشرشته -5-1

  ؛پژوهشی یا فنی) دانشگاه باشد ،عضو هیأت علمی (آموزشی -5-2

 هايآن در دورههاي تواند مدیریت حداکثر یک گروه آموزشی همراه با تمامی گرایشهر عضو هیأت علمی فقط می -5-3

  ) را بر عهده گیرد؛3يمختلف تحصیلی آن رشته (براساس جدول پیوست شماره

ي در صورت ارائه ،هاي تحصیلی که فقط یک عضو هیأت علمی موظف دارندگروه هاي آموزشی و رشته -1 يتبصره

  باشد؛الویت معرفی و انتصاب با این عضو می ،درخواست توسط متقاضی

شرایط سایر داراي که  مدعویا و  کادر آموزشی موظف ،فاقد عضو هیأت علمیموزشی آهاي در گروه -2 يتبصره

سرپرست "تواند با دریافت ابلاغ به عنوان می ،8ي هاي مندرج در جدول مادهبراساس شاخص ،می باشد این دستورالعمل

  فعالیت نماید؛منصوب شده و  "گروه

آموزشی موظف) در یک  در صورت عدم وجود نیروي موظف آموزشی (اعم از هیأت علمی و کادر صرفاً -3 يتبصره

انتصاب عضو مدعو به عنوان سرپرست جهت  ،و تأیید رییس دانشکده/آموزشکدهمعاون آموزشی معرفی با  ،گروه آموزشی

  ؛باشدانجام وظایف امور مرتبط با گروه آموزشی بلامانع می



 

4 

 

 ،تواند با اولویت از بین اعضاي هیأت علمیمعارف اسلامی میمدیر دروس  و )عمومی/ پایه(س مدیر درو -4 يتبصره

  زشی موظف و عضو مدعو انتخاب گردد.کادر آمو

بایست به یک عضو آموزشی(اعم از هیأت مدیریت دروس (عمومی/ پایه) الزاماً می، 1ي ماده 6-1با توجه به بند * 

  شود.میواگذار شود و مدیر دروس معارف اسلامی به صورت مجزا انتخاب  عضو مدعو)علمی یا کادر آموزشی موظف یا 

  

  حضور موظف مدیر گروه؛ -6 يماده

ساعت  40 دانشکده/آموزشکدهشود. بنابراین حضور مدیر گروه در اجرایی محسوب می -پست اداري ،پست مدیر گروهی

  باشد؛روز در هفته می 4و حداقل 

  التدریس دریافت نماید؛تواند ابلاغ حق موظف نمیمدیرگروه در ساعت  -6-1

صدور ابلاغ حق التدریس براي مدیر  ،صرفاً در خارج از ساعت موظف اداري ،ایشاندر صورت نیاز به تخصص  -6-2

  ه دریافت حق التدریس بلامانع است؛ساعت نظري یا معادل عملی آن به همرا 6گروه حداکثر تا 

  گیرد.انجام می هاي ابلاغیبراساس بخشنامههاي آموزشی یران گروهکسر واحد موظف تدریس مد -6-3

  

  مدیر گروه؛ ي انتصابنحوه -7يماده

  ؛دانشکده/آموزشکدهاعلام آمادگی توسط فرد متقاضی مدیریت گروه به معاون آموزشی یا ریاست  -7-1

  ؛اختصاصی عمومی و در مورد دارا بودن شرایط دانشکده/آموزشکدهتأیید معاون یا ریاست  -7-2

هاي مندرج در مطرح و براساس شاخص دانشکده/آموزشکده کمیته منتخب آموزشیي فرد متقاضی در پرونده  -7-3

  )؛1يپیوست شماره ،هاداده شود(مطابق راهنماي جدول شاخص امتیاز ،ات تعیین ضرایبامتیاز جدول

ت مدیریفرد متقاضی  مستندات مربوط به ،دانشکده/آموزشکدهدر  کمیته منتخب آموزشیدر صورت موافقت  -7-4

  گردد؛براي معاونت آموزشی دانشگاه ارسال می ي رسمیطی یک نامه ،گروه

بیشتر از تعداد پست چارت سازمانی  دانشکده/آموزشکدهمدیر گروهی در هر  ،* در صورتی که تعداد افراد واجد شرایط

شی کند به معاونت آموزفردي که بیشترین امتیاز را از جدول امتیازات کسب میي پرونده ،باشد دانشکده/آموزشکدهآن 

  گردد؛ارسال می

ر صدو در این معاونت جهتدانشگاه مطرح و بعد از تصویب معاونت آموزشی فرد متقاضی در  مستندات ارسالی -7-5

  گردد؛ارجاع میدانشگاه حکم کارگزینی به معاونت اداري و مالی 

  د؛گردسال صادر می 2امضاي ریاست دانشگاه حداکثر به مدت  مدیر گروه آموزشی باانتصاب  ابلاغ -7-6

 يبراساس ارزیابی گزارش عملکرد دوسالانه ،انتصاب مجدد براي تصدي سمت مدیر گروه ،سال 2پس از مدت  -7-7

  پذیرد؛) صورت می2يوي (پیوست شماره
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کادر آموزشی می تواند معارف اسلامی که  )،پایه  /عمومی (و مدیر دروس  آموزشی ابلاغ انشایی سرپرست گروه -7-8

  شود.سال صادر می 2موظف یا مدعو باشد توسط رییس دانشکده/آموزشکده و حداکثر به مدت 

طور همزمان به عنوان مدیر یا سرپرست گروه آموزشی و یا مدیر دروس (عمومی/ پایه) و هانتصاب یک فرد ب -7-9

  باشد.ده/ آموزشکده تحت هر شرایطی ممنوع میمعارف اسلامی در دو دانشک

  

  حق مدیریت مدیر گروه آموزشی؛ -8ي ماده

تا  10هاي آموزشی در این دانشگاه حق مدیریت مدیران گروه ،ايي هیأت امناي دانشگاه فنی و حرفهبراساس مصوبه

هماهنگی در دانشگاه براي درصد حق مدیریت رییس دانشگاه تعیین شده است. در جهت ایجاد وحدت رویه و  25

هاي زیر تعیین و با رعایت سایر مقررات درصد حق مدیریت براساس شاخص ،موزشیآ پرداخت حق مدیریت مدیر گروه

  قابل پرداخت خواهد بود.

  

  هاي آموزشیي مدیریت مدیران گروهتیازات تعیین ضرایب فوق العادهمجدول ا

  هاشاخص  ردیف
حداکثر 

  امتیاز

  6  امتیاز 01/0ر نف یکبه ازاي هر  -تعداد دانشجوي در حال تحصیل تحت پوشش  1

  5  امتیاز 1به ازاي هر رشته/ گرایش  -تعداد رشته/ گرایش تحت پوشش  2

  3  امتیاز 1ي تحصیلی به ازاي هر دوره -هاي تحصیلی تحت پوششتعداد دوره  3

  علمی يرتبه/ تحصیلی مدرك  4
  1  / مربیکارشناسی ارشد

  2  / استادیار/ دانشیاردکترا

  2   امتیاز 5/0 قبل از انتصاب تاریخ تا ي مدیر گروهی به ازاي هر نیمسالسابقه  5

6  
کارگاه و آزمایشگاه با تأیید ریاست  به روز رسانیتجهیز و  ،تکمیل ،راه اندازي

  )6ي (تبصره امتیاز 5/0به ازاي هر مورد  دانشکده/آموزشکده
1  

7  
آموزشی ي منتخب مصوب کمیته (مرتبط با آموزش) پژوهشی کاربرديي طرح ارائه

  )6ي (تبصره امتیاز 5/0به ازاي هر طرح  دانشکده/آموزشکده
1  

8  
اجراي سمینار و کنفرانس آموزشی و پژوهشی توسط مدیر گروه یا مدعوین به ازاي 

  )6ي (تبصره امتیاز 25/0هر مورد 
1  

9  
ع استفاده از امکانات صنای و دعوت از صنعتگران و کارآفرینان) ،ارتباط با صنعت(بازدید

  )6ي (تبصره امتیاز 25/0به ازاي هر مورد 
1  

10  
نسبت 

ساعات دروس عملی

ساعات دروس نظري
(پیوست  ١ ≥در طول کل دوره تحصیلی (مجموع دوره ها) 

 )4يشماره

2  

  1  امتیاز پایه  11

  25  جمع
  

  ؛باشدمی 1ي به شرح پیوست شماره هاراهنماي جدول شاخص -5يتبصره
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قبل از انتصاب گروه در طول دوران خدمت  یتمدیر فرد متقاضی، فعالیت  6ي امتیازات بندمبناي محاسبه -6يتبصره

  بار قابل محاسبه است؛وده و فقط یکسال اخیر ب 2در  فرد فعالیت ،جدول فوق 9تا 7و بند 

  امتیاز می باشد؛ 10ساس جدول فوق، براي مدیر گروه بر احداقل امتیاز قابل محاسبه  -7يتبصره

  پژوهشی و فنی) باشد. -مربی(آموزشیباید  ،حداقل رتبه علمی فرد متقاضی مدیریت گروه آموزشی -8يتبصره

ي مجموع پس از محاسبه ،کنندهمکاري میسرپرست گروه که به عنوان  یا مدعو کادر آموزشی موظف -9ماده ي 

  باشد؛ابل پرداخت میآنها قحق مدیریت  ،شده بر اساس جدول فوقامتیازات کسب 

  محاسبه گردد. 15تا حداکثر  1و عضو مدعو از  25تا  1بایست از امتیاز کادر آموزشی موظف می -9يتبصره

  

و با رعایت  معارف اسلامی بر اساس جدول ذیل تعیین و مدیر دروس )پایه عمومی/(امتیاز مدیر دروس  -10ي ماده

  قابل پرداخت خواهد بود.دانشکده / آموزشکده در سایر مقررات 

  

  هاشاخص  ردیف
حداکثر 

  امتیاز

  6  امتیاز 01/0 نفر یکبه ازاي هر  -تعداد دانشجوي در حال تحصیل تحت پوشش  1

  6  امتیاز 0/ 2گرایش به ازاي هر رشته/  -تعداد رشته/ گرایش تحت پوشش  2

  3  امتیاز 1ي تحصیلی به ازاي هر دوره -تحصیلی تحت پوششهاي تعداد دوره  3

  15  جمع

  

  ها؛الویت -11ي ماده

 اعضاي هیأت ،دارندگان مدرك تحصیلی دکترا ؛در معرفی و انتخاب اعضاي هیأت علمی براي تصدي پست مدیر گروه

بر عضو مدعو دختران و اعضاي هیأت علمی بر کادر آموزشی موظف و کادر مذکور  دانشکده/آموزشکدهعلمی خانم در 

  .لویت برخوردار هستندواز ا

ي دانشگاه رسیده به تصویب هیأت رئیسه 31/5/1396تبصره در تاریخ  9ماده و  12این دستورالعمل در  -12ي ماده

  باشد.و از تاریخ ابلاغ توسط معاون آموزشی لازم الاجرا می


