
 

 اخدبه نام 

 معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی

  دانشگاه فرهنگیان 0111 –01 10سال تحصیلی  اجرایی تقویم

 ویژه معاونان آموزشی، مدیران گروه و کارشناسان آموزش

 دوره تابستانی نیمسال دوم نیمسال اول شرح عملیات ردیف

 اقدامات قبل از ثبت و ارائه دروس در سامانه 

شناسایی  دانشجویان افتاده در درس  به منظور برنامه ریزی توسط مدیران  0

 ... 0104یا   و 0411گروه با استفاده از گزارش 

   

پایان سنوات  و 411گزارش از طریق شناسایی دانشجویان اخراج مشروطی  4

  412گزارش از طریق 

   

الویت برنامه دانشجویان ترم آخری با آخرین وضعیت شناسایی بررسی و  3

این گروه فارغ التحصیلی  در  روند ارائه دروس به منظور تسهیل  ریزی  در

 از دانشجویان

   

شناسنامه دار کردن  اطلاعات کلاس های فیزیکی  )ظرفیت و امکانات آنها  1

(و ثبت در سامانه گلستان  و قرار دادن اطلاعات فضاها )کلاس ( به مدیران 

لیست کلاس ها و ....( در ترم  040)مانند گزارش گروه جهت برنامه ریزی 

 جاری

   

مطابق آخرین  سرفصل درسی )  ارائه مستندات فیزیکی برنامه ریزی 5

توسط مدیر گروه به معاون آموزشی )شامل شماره درس، عنوان  (دروس

زمان  -استاد و نام خانوادگی نام شماره استاد،- ت و کلاسیظرف –درس 

زمان  ،الکترونیکی -عادی -نحوه ارائه :تحت نظر  - ...روز و ساعت:ارائه 

ورود و رشته و  امتحان :روز و ساعت امتحان  و شرایط دانشجویان : ترم 

 ملطبق اکسل پیوست دستورالع -، تعیین حداقل )کف کلاس((...مقطع 

 (525یا  424)گزارش  0331برنامه ریزی سال 

   

در ترم های گذشته و اولویت بررسی کسری موظف اعضای هیئت علمی  1

 برنامه ریزی برای این گروه از اساتید توسط مدیران گروه

   



 

و مقررات  نیقوان تی)با رعایترم جار ی، برادیسرتر م ارائه درس اسات جادیا 2

 و اصلاح اطلاعات استاد ( لتکمی –

   

 تشکیل پرونده اساتید جدید و تایید مدارک توسط گروه مربوطه و معاون 5

 آموزشی

   

ایجاد اطلاعات استاد و تخصیص شماره استادی به اساتید جدید در سامانه   3

که برای اولین بار در دانشگاه فرهنگیان ارائه درس می نمایند )با رعایت 

 صلاحیت عمومی و تخصصی ( قوانین و مقرارت:

   

و اطلاعات موثر در پرداخت حق  بررسی  و ثبت تغییرات اطلاعات استاد 01

مدرک تحصیلی ...( قبل از  وضعیت استخدامی، )پایه ،سنوات، التدریس 

 ترم  شروع 

   

    1512و چاپ گزارش ها تنظیم قرار داد حق التدریس  براساس دستورالعمل 00

 01/10/0010تا  10/01/0010 01/00/0011تا  10/00/0011 01/10/0011تا  10/10/0011 تعریف دروس و ثبت در سامانه 0

}با توجه به نحوه ارائه درس)عادی ،الکترونیکی و تحت  012کنترل گزارش  

 کنترل گردد{در ترم با ساعت سرفصل نظر( و میزان ساعت ارائه شده 

 

   

ظرفیت،  شرایط ارائه، فعال / غیرفعال، :کنترل گروه های درسی ارائه شده  

مطابق دستورالعملها  روزهای مجاز ارائه درس  ....دارای استاد /فاقد استاد، 

 ( ..0251و005و 014و  001گزارش با استفاده از برای نمونه ) 

 

   

رشته )پیش هر از دانشجو  برای یک دروس ارائه شده   404کنترل گزارش  

  نیاز ها...(

   

 اقدامات قبل از انتخاب واحد

کنترل نهایی و ثبت     و)غاای  ، تقل  ...(  هنمرتعیین تکلیف دروس فااقاد  

قفل آموزش  گروه های درساای دانشااجویان در ترم گذشااته )گزارش های 

   



 / ی...( و ثبات نمرات مهماان در سااایر واحدها داخل401-031-033-0104

 هخارج از  دانشگا

    ثبت درخواست های مرخصی دانشجویان 

و در ترم  مخالفت نهایی(  /)موافقت   نمهما تثبیت  وضعیت دانشجویان 

 سرترم این گروه از دانشجویان دارا بودن کنترل 

   

 و ایجاد سرترم در خاصدارای شرایط دانشجویان شناسایی و تعیین تکلیف  

 مطابق دستورالعمل ها …سنوات  /رای کمسیون : صورت لزوم براساس 

   

 01/10/0010تا  01/10/0010 01/00/0011تا  00/00/0011 02/10/0011 تا 01/10/0011 ثبت نام و انتخاب واحد ) * ( 4

فاقد انتخاب واحد تا قبل از  جاری  اما  دارای سرترم کنترل دانشجویان  

 ... 401،  101گزارش  با استفاده  پایان انتخاب واحد

   

بررسی وضعیت انتخاب واحد در طول ثبت نام با استفاده از گزارش های در  

 و... 21، 152ثبت نام مانند طول 

   

تعداد واحد اخذ شده  با انتخاب واحد های مخدوش)تلاقی ساعت ،کنترل  

 ... 22و  31، 11...( در طول ثبت نام مانندل ترم قبلمعد

   

 01/10/0010 02/00/0011 01/10/0011 شروع کلاس ها 3

تایید حضور و غیاب  دانشجویان  در پایان هر جلسه درس توسط اساتید از  

  43511طریق پردازش 

  43511ثبت عدم حضور استاد توسط کارشناس آموزش از طریق پردازش 

   

زش بصورت روزانه / حداکثر کنترل وضعیت تائید جلسات درس توسط آمو 

 تا پایان کلاس های ترم  4511یا  0331با استفاده  از گزارش های  ی هفته ا

   

یا حداکثر ) غیبت دانشجو( به صورت روزانه  0311و 0351 های کنترل گزارش 

 تا پایان کلاس های ترم توسط دانشجو ی هفته ا

   

 11/11/0010تا  00/10/0010 01/00/0011تا  01/00/0011 00/10/0011تا  01/10/0011 امتحان دروس معرفی به استاد 1

دریافت فهرست دروس معرفی به استاد از مدیر گروه مربوط  و تعریف در  

 سامانه آموزش

   

ثبت نمرات  و قفل دروس معرفی به استاد توسط استاد از طریق میزکار  

 استاد در سامانه 

 11/11/0010تا  00/10/0010 01/00/0011تا  01/00/0011 00/10/0011تا  01/10/0011



 از طریق قفل آموزش  دروس معرفی به استاد توسط  کارشناس آموزش  

قفل و باز کردن نمره دروس خاص تایید شده توسط  - 41131پردازش 

 استاد

 ماه وریشهر 20تا قبل از  ماهبهمن  21تا قبل از  شهریور ماه  20تا قبل از 

 اقدامات قبل از حذف و اضافه

    ...(-005-001کنترل ظرفیت گروه های درسی قبل از حذف و اضافه )گزارش  

ادغام گروه های درسای زیر حد نصااب یا تفکیک گروه های درسی بیش از  

 (01151حد نصاب )از طریق پردازش 

 

   

ثبات  حداقل ظرفیت ترمیم و نحوه کنترل حداقل  ظرفیت ترمیم )حذف و  

حد نصاااب افتادن گروه های درساای در زمان  اضااافه( به منظور ممانعت از

و حذف  مشخصات ارائه درس-01301حذف و اضاافه با اساتفاده از پردازش 

 گروههای درسی با ظرفیت کم یا صفر

   

  12/00/0011تا  10/00/0011 00/11/0011تا  01/11/0011 حذف و اضافه 5

به منظور   گروه های درسی زیر حد نصاب / بالای حد نصابنهایی بررسی  

 تفکیک یا ادغام یا حذف  قبل از تثبت انتخاب واحد )پایان ترمیم (

   

    )پایان انتخاب واحد(توسط سامانهپایان ترمیم و تثبت انتخاب واحد  

و حذف سرترم  101بررسی دانشجویان انتخاب واحد نکرده از طریق گزارش  

 این گروه از دانشجویان توسط رابط استانی

   

    حذف سرترم اساتید فاقد ارائه درس در ترم جاری  توسط رابط استانی  

 فرهنگیاندر داخل دانشگاه بصورت تک درس دروس مهمان  عناوین  ثبت 

بعد  مقصدنمره و درس توسط کارشناس  آموزش  از طریق پردازش اصلاح 

 از حذف و اضافه با در نظر گرفتن سقف واحدهای مجاز نیمسال.

مشخصات پردیس مبدا ملزم به مکااتبه با پردیس مقصد برای ارسال ) 

 نیمسال جاری  انتخاب واحد و برنامه هفتگیدرس،  معدل ترم معیار ، 

 (دانشجو

   

ثبت دروس مهمان به صورت تک درس در خارج دانشگاه فرهنگیان  از  

 مبداطریق پردازش اصلاح و نمره و درس توسط کارشناس آموزش 

   



 341و  131-0131و 10  و 53هاگزارش  وضعیت انتخاب واحد نهاییکنترل  

مخدوش بودن انتخاب واحد ،کنترل دروس با  )معدل معیار و تعداد واحد،

 . سرفصل ، تعداد ترم های مشروطی و دانشجویان اخراجی ...(

   

مدیر گروه و  دانشجو، تایید توسطتوسط دانشجو و  505چاپ  گزارش  

 در پرونده دانشجو آموزش و بایگانی

   

آئین نامه آموزشی ثبت نام   40ثبت انصراف دانشجویانی که بر اساس ماده  

 انتحاب واحد نکرده اند.

   

 حذف اضطراری )** ( اقدامات قبل از  1

ثبات اسااتااد راهنماای تحصاایلی برای تماامی باررساای و کاناترل  

با استفاده از گزارش  پیوسته /ناپیوسته و ارشد()کارشاناسای دانشاجویان

 (41/14/0111مورخ  0153)بخشنامه  01331و پردازش   4و  420

   

گروه و کارشناس  مدیر –بررسی و ثبت خدمات اجرایی برای معاون آموزشی  

آموزش براساس پردیس /مرکز و گروه آموزشی دانشجو با استفاده از گزارش 

مورخ 4331یااا 4332، مطاابق دسااتورالعماال  40111و پاردازش  0131

 با همکاری امور اداری 13/13/0111

   

  10/12/0010تا  11/12/0010 00/10/0011تا  01/10/0011 حذف اضطراری )** ( 2

دانشجویان متقاضی درخواست حذف تمامی  درخواست هایبررسی  

 اضطراری در پیشخوان 

   

  00/12/0010تا  11/12/0010 01/01/0011تا  10/01/0011  اساتیدارزیابی  5

دانشجویانی فاقد گروه های درسی ارزیابی اساتید با استفاده از  کنترل  

  0115یا115گزارش 

   

 10/10/0010 01/12/0010 01/01/0011 پایان کلاس ها  3

کنترل نهایی  حضاور و غیاب  جلسااات درس تایید نشااده توسط استاد با  

این موضوع باید بصورت مداوم توسط  4511و  0331استفاده از گزارش های 

آموزش در طول تشااکیال جلسااات درس حداکثر بصااورت هفتگی انجام 

 گرفت می

   



و   033استفاده از گزارش های  دانشجویان با غیبت کلاسای نهایی بررسای  

موجه )حذف آموزشی ( یا  های دانشجو؛ غیبت و تعیین تکلیف نهایی 0311

 غیر موجه بودن  )غیبت کلاسی = نمره صفر( 

ردازش جلسه ؛ پ 43511از طریق پردازش  تذکر : حذف آموزشی صرفا باید 

 ی  تاریخ جلسه درس  صورت پذیرد. ی آموزشیبراسااس رای شاورا  و درس

اصلاح و ذکر  با دانشاجو موجه تشخیص داه شده است  غیرموجه که غیبت

 به کمساایون / پزشااکی  غی  غیرموجه از  ، مذکورازش ددلایل غیبت در پر

 تغییر یابد.

   

 دربافت کارت ورود به جلسه امتحان اقدمات قبل از 

توسااط کارشااناس  دانشااجویان دارای کسااری مدرک 444کنترل گزارش  

   آموزش

   

تائید نهایی  دانشااجویان دارای  غیبت کلاساای /حذف  کنترل، بررساای و 

 آموزشی /پزشکی 

   

تعیین محل امتحان دروس )ساااختمان، کلاس و شااماره صااندلی از طریق  

 ...145و415و411و0121گزارش های مرتبط مانند کنترل و  01101پردازش 

   

    ،...0111با استفاده از گزارش توسط استاد  یچاپ ابلاغ امتحان 

  21/10/0010تا  00/12/0010 00/01/0011تا  00/01/0011 دریافت کارت ورود به جلسه امتحان 01

 11/10/0010تا  11/10/0010 10/10/0010تا  01/12/0010 21/01/0011تا  01/01/0011 تاریخ شروع و پایان امتحانات  00

 در بازه زمانی امتحانات  امتحان به صورت روزانهغای  در  دانشجویان  ثبت 

براساس صورتجلسه  01131توسط کارشناس آموزش از طریق پردازش 

 امتحان

*تشکیل جلسات شورا برای بررسی موجه یا غیرموجه بودن غیبت امتحانی 

معاون آموزشی پس از رای )دانشجویان تا قبل از اتمام تایید نهایی نمرات 

اح و نمره درس امکان تغییر وضع درس دانشجو را از شورا از طریق اصل

 (غای  به حذف آموزشی / پزشکی را دارد 

   

 00/10/0010تا  10/10/0010 01/10/0010تا  00/12/0010 11/00/0011تا  00/01/0011 ثبت و نهایی کردن نمرات درسامانه 04

    ثبت نمرات توسط اساتید ؛401کنترل گزارش  



( آیین نامه آموزشی وزارت علوم 40اقدام نکند، براساس مفاد ماده )) * ( در صورتیکه دانشجوی مجاز به ادامه تحصیل نسبت به ثبت نام و انتخاب واحد در بازه زمانی اعلام شده در سامانه آموزش 

 تحقیقات و فناوری منصرف از تحصیل محسوب می شود و وضعیت این دانشجویان به ادارات کل آموزش و پرورش محل خدمت گزارش خواهد شد .

                               . ) ** ( حذف اضطراری صرفا برای یک درس نظری با تایید گروه آموزشی مجاز است

درخواست رسیدگی به تجدید نظر دانشجویان در  درس  از طریق کنترل  

 ...510و 152گزارشهای  

   

    ...043و033،031کنترل نمرات و قفل نمرات از طریق  گزارش های  

معدل ترم  ( : معدل کل،011کنترل سوابق تحصیلی )گزارش کارنامه کلی  

قبل  و تعداد واحدهای اخذ شده بعد در ترم ، آیین نامه دروس معرفی به 

 ...استاد ، سنوات تحصیلی ، 

   

 01/10/0010تا  01/10/0010   ( 2اعلام دانش آموختگی و صدور گواهی ) فرم شماره  03

کنترل و تااییاد نهاایی تااریخ آخرین قفل نمرات )با اسااتفاده از گزارش  

  1423چاپ گزارش گواهی موقت از (دانشجو قبل 553

   

...جهت  401و  531با استفاده از گزارش دانشجو کنترل مشاخصاات فردی  

 چاپ گواهی  موقت و دانشنامه

   


