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 مشخصات سند 

   :عنوان سند 

 دانشگاه ارومیه   های کاردانی و کارشناسی در دوره   دستورالعمل اجرایی استاد راهنما )مشاور( آموزشی 

 و پس از آن(   1402- 1403  سال تحصیلی  ) 

 دستورالعمل اجرایینوع سند:  تاریخ:

 شماره سند:   1404-02: دوم ویرایش 4تعداد صفحه: 

 

 اقدام کنندگان

 مسئولیت نام و نام خانوادگی سازمانی  واحد امضا

 
 ه تهیهکنند جواد علیزاده کاکلر دکتر  ریزی و سنجش آموزش دانشگاه برنامه رمدی

 

 کننده تأیید  دکتر سجاد چهرگانی  معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه 
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 و تعاریف  : مقدمه1ه ماد

 مقدمه: 

ارشد، و دکتری  های تحصیلی کاردانی، کارشناسی، کارشناسینامه یکپارچه مقررات آموزشی دورهآیین  14استناد ماده    به

رات آموزشی آیین یکپارچه مقر  22موزشی و ماده  ریزی آشورای عالی برنامه  1396/ 10/ 30مورخ    889تخصصی مصوب جلسه  

شورای عالی   1402/ 4/ 25مورخ    962ارشد و دکتری تخصصی مصوب جلسه  های تحصیلی کاردانی، کارشناسی، کارشناسیدوره

برنامه ریزی آموزشی و به منظور بهبود کیفیت آموزشی، ارائه واحدهای درسی مناسب در هر نیمسال تحصیلی به دانشجویان،  

پیشگیری از افت تحصیلی و رفع مشکلات آموزشی، فردی،  ،  هدایت تحصیلی و نظارت مستمر بر روند تحصیلی دانشجویان

و فراهم کردن زمینه شاگردپروری و ارتقای علمی و فردی دانشجویان، دستورالعمل    اجتماعی، عاطفی و رفاهی دانشجویان

 .های کاردانی و کارشناسی به شرح زیر تدوین شداستاد راهنما )مشاور( آموزشی دانشجویان دورهداخلی  اجرایی

 :تعاریف

 منظور وزارت علوم، تحقیقات و فناوری است.  وزارت: •

 منظور دانشگاه ارومیه است.  دانشگاه: •

منظور شورایی در دانشکده است که مسئولیت تعیین مشاور آموزشی را در سطح دانشکده بر اساس    شورای دانشکده: •

 .پیشنهاد گروه آموزشی بر عهده دارد

 های تحصیلی کاردانی و کارشناسی )اعم از پیوسته و ناپیوسته( است. منظور دانشجویان دانشگاه در دوره  دانشجویان: •

آگاه و مسلط به امور آموزشی در   )غیر پژوهشی(  مشاور یا راهنمای آموزشی عضو هیات علمی  مشاور آموزشی: •

بتواند به    کند تا دانشجو دهی آموزشی اقدام میدانشگاه است که به صورت مستمر برای هدایت، حمایت و مشورت

هایش بهره بگیرد.  های موجود دانشگاه در جهت رشد استعدادها و تواناییفرصت اهی از  عنوان عضو جامعه دانشگ

می پیشنهاد  آموزشی  گروه  سوی  از  آموزشی  )مشاور(  تحصیلی راهنما  دوره  پایان  تا  ورود  تاریخ  از  و  شود 

بر عهده می)دانش را  راهنمایی تحصیلی وی  کارشناسی  کاردانی و  در دوره  دانشجو  واژه مشاور   گیرد.آموختگی( 

دانشجویان ورودی   برای  برای ورودی  1402-1403آموزشی  بعد و  استفاده  به  آموزشی  راهنمای  واژه  پیشین  های 

 خواهد شد.

 وظایف دانشگاه: 2ه ماد

دانشگاه موظف است برای هدایت علمی و آموزشی دانشجویان هر ورودی قبل از ثبت نام و انتخاب واحد، یکی از    -2-1

اعضای هیات علمی تمام وقت خود را )ترجیحا( با حداقل دو سال سابقه تدریس در دوره کارشناسی یا کاردانی را به پیشنهاد 
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ور آموزشی در هر رشته  ی مشاگروه آموزشی و تصویب شورای دانشکده به عنوان مشاور آموزشی تعیین نماید. پس از معرف

شود. این فرآیند بایستی حداکثر دو  تحصیلی از سوی گروه و تایید شورای دانشکده، ابلاغ وی توسط رئیس دانشکده صادر می

ماه پس از شروع به تحصیل دانشجویان در نیمسال اول تحصیلی به طور کامل اجرایی شده باشد و اساتید مشاور آموزشی  

 ها صادر شده باشد.مشخص شده باشند و احکام آن

 بر عهده مدیر گروه مربوطه است.  نظارت بر فعالیت مشاور آموزشی -2-2

های آموزشی مورد استفاده خود، شرایطی را فراهم آورد که مشاور آموزشی  افزارها و سیستمدانشگاه باید از طریق نرم  -2-3

 اقدام نماید. حاوی اطلاعات فردی و تحصیلی  دانشجویان موزشینسبت به مشاهده و تکمیل پرونده آ

ها باید ترتیبی اتخاذ نمایند که ارزیابی مشاوران آموزشی توسط دانشجویان انجام و نتایج آن برای ثبت کیفیت  دانشکده   -2-4

تکمیلی دانشگاه ارائه شود. لازم است مشاوران آموزشی موفق توسط دانشکده    تها به معاون آموزشی و تحصیلافعالیت آن

 تشویق شوند.

 مسئولیت نظارت بر حسن اجرای مفاد این دستورالعمل بر عهده معاونت آموزشی دانشگاه است.  -2-5

 های مشاور آموزشیوظایف و مسئولیت: 3ه ماد

به عنوان اولین سطح ارتباطی دانشجو با سیستم آموزشی، مشاور آموزشی موظف است با هماهنگی مدیرگروه آموزشی    -3-1

های آموزشی راهنمایی کند و ترتیبی نامهمربوطه، دانشجویان را در انتخاب واحدهای درسی و آشنایی کامل با قوانین و آیین

انتخاب درس نماید که  با  اتخاذ  نیمسال تحصیلی و مطابق  برنامه زمانی  با رعایت بیشترین واحد ممکن در  های دانشجویان 

 نیازها صورت گیرد. مصوبات شورای آموزشی دانشگاه، برنامه مدون گروه و توانایی دانشجو و با رعایت پیش

وقت مشاور آموزشی در دانشکده در ایام انتخاب واحد دانشجویان و بازه حذف و  در هر نیمسال تحصیلی، حضور تمام -3-2

از حذف بی ارائه مشاوره لازم و جلوگیری  برای  به اضافه  ارائه مشاوره  و  زیر حدنصاب  به  کاهش واحدها  مورد دروس و 

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

 مورد درخواست برای نیمسال بعدی بررسی و راهنمایی نماید. 

ها، مقررات های درس ضمن پیگیری چرایی این غیبت مشاور آموزشی موظف است در صورت غیبت دانشجو در کلاس  -3-3

های مجاز به دانشجو متذکر شود و موارد را به اطلاع مدرس درس و مدیر گروه آموزشی مربوطه  آموزشی را در زمینه غیبت 

 برساند.

سازی نقش مشاور آموزشی در سامانه الکترونیکی دانشگاه، مشاور آموزشی باید با مراجعه به این سامانه  پس از فعال   -3-4

نام و انتخاب واحد اقدام برای مشاهده وضعیت تحصیلی دانشجویان و نظارت و تایید انتخاب واحد دانشجویان در بازه ثبت 

 نماید.
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ساعت را در برنامه هفتگی خود به دانشجویان تحت راهنمایی خود اختصاص   2مشاور آموزشی باید در هر هفته حداقل    -3-5

نگی  هرسانی شود. قبل از شروع هر نیمسال تحصیلی، باید با همااطلاعدهد و این زمان در برنامه هفتگی به صورت کتبی ثبت و  

رئیس دانشکده یک جلسه عمومی با دانشجویان تحت راهنمایی برگزار کند و نکات موثر در بهبود وضعیت تحصیلی دانشجویان 

 را یادآوری کند. 

جلسه در طول نیمسال اول تحصیلی، همکاری فعال    3مشاور آموزشی دانشجویان نوورود لازم است با برگزاری حداقل    -3-6

بخشی دانشجویان با فضاهای آموزشی  و مناسبی را با دانشکده برای معارفه و آشنایی دانشجویان نوورد در خصوص آگاهی

 های مبتنی بر کارآفرینی داشته باشد.دانشگاه، آشنایی با ضوابط آموزشی، پژوهشی، دانشجویی و آموزش مهارت

های تحصیلی مربوطه را برای دانشجویان در چارچوب قوانین  نیاز رشتههای پیشبندی درسمشاور آموزشی باید اولویت   - 3-7

ریزی نیمسال و مقررات آموزشی احصاء و آن را با برنامه نیمسال مصوب گروه آموزشی و دانشکده تلفیق نموده و برای برنامه

 تحصیلی آینده به مدیر گروه اعلام نماید.

نیاز، مشاور آموزشی دانشجویان    -3-8 نیاز برای موارد غیر آموزشی مورد  های دانشگاه جهت  را به سایر بخشدر صورت 

های دانشگاه موظف به توجه ویژه به موارد ارجاعی توسط مشاور آموزشی  دهد. سایر بخش دریافت مشاوره و خدمات ارجاع می

 باشند. می

شود  گیری میحضور مشاور آموزشی در جلسات گروه یا دانشکده که در مورد دانشجوی تحت راهنمایی ایشان تصمیم -3-9

 برای ارائه نظرات مشورتی الزامی است. 

مشاور آموزشی موظف است قبل از شروع نیمسال تحصیلی بعدی، گزارش کلی مشکلات آموزشی و وضعیت تحصیلی    -3-10

 دانشجویان تحت راهنمایی خود را به همراه پیشنهادات و راهکارهای رفع مسئله به مدیر گروه ارائه نماید.

کلیه اعضا هیات علمی موظف به پذیرش مسئولیت مشاور آموزشی )حداقل برای یک ورودی( هستند. در صورت عدم   -3-11

تواند با تصویب هیات امناء دانشگاه، کسر نمره در ترفیع سالیانه عضو هیات  ها، دانشگاه میپذیرش یا عدم انجام صحیح فعالیت 

 بینی نماید. علمی را پیش

در صورت مرخصی استعلاجی بیش از یک ماه، اعزام به فرصت مطالعاتی یا عدم رضایت از عملکرد مشاور آموزشی،    :1تبصره  

با همان مسئولیت  پیشنهاد مدیر گروه مربوطه مشاور آموزشی جانشنین  انتخاب  به  تایید رئیس دانشکده  از  ها معرفی و پس 

ماه ادامه داشته باشد، مشاور آموزشی جانشین جایگزین مشاور    6شود. در صورتی که عدم حضور مشاور آموزشی بیش از  می

 گردد.قبلی شده و حکم قبلی لغو می

در صورت بازنشستگی یا مرخصی بدون حقوق بیش از سه ماه مشاور آموزشی، گروه آموزشی موظف است در    :2تبصره  

 ترین زمان فرد دیگری از اعضای هیات علمی دانشگاه را جایگزین وی نماید. کوتاه
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 امتیازات مشاور آموزشی: 4ه ماد

 نماید.التدریس جبران میدانشگاه خدمت مشاور آموزشی را به صورت کسر موظفی و یا پرداخت حق -4-1

واحد نظری کسر واحد موظف در هر نیمسال تحصیلی محاسبه    0/ 05به ازاء راهنمایی هر دانشجو برای مشاور آموزشی    -4-2

 باشد. واحد نظری می 2/ 5هر نیمسال تحصیلی معادل شود. سقف کسر واحد موظف در می

،  1درصد مبلغ حکم استادیار پایه    2به میزان    گرنت آموزشیبه ازاء پذیرش راهنمایی هر دانشجو، حمایت مالی در قالب    - 4-3

می پرداخت  قابل  آموزشی  مشاور  به  آموزشی  معاون  تایید  با  دانشگاه،  پژوهشی  ویژه  اعتبار  این در چارچوب ضوابط  باشد. 

درصد برای هر سال تحصیلی دانشجو در نظر گرفته   0/ 5تواند به صورت  و میشود  پرداخت برای هر دانشجو یک بار انجام می 

 شود. 

بینی نموده و در صورت تصویب هیئت امناء، اختصاص یک امتیاز اجرایی به  تواند براساس ضوابط پیشدانشگاه می  -4-4

 مشاور آموزشی را در ترفیع سالیانه لحاظ نماید.

چنانچه مشاور آموزشی بخشی از وظایف مندرج در این دستورالعمل را اجرا نکند یا به تشخیص مدیر گروه یا معاون    :1تبصره  

آموزشی دانشکده در اجرای وظایف محوله قصور داشته باشد، با نظر و حکم رئیس دانشگاه از این مسئولیت خلع و امتیازات  

 شود. این ماده برای ایشان محاسبه و اعمال نمی

 

 لازم الاجراست.  1402-1403از ابتدای سال تحصیلی  تبصره 3ماده و  4این دستورالعمل اجرایی شامل 


