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 بسمه تعالی

تحصيلی کاردانی و کارشناسی
 شيوه نامه راهنماي )مشاور( آموزشی در دوره هاي 

 مقدمه:

ستناد ماده    صوب                14به ا صی م ص شد و دکتری تخ سی ار شنا سی،کار شنا صيلی کاردانی،کار شی دوره های تح آيين نامه يکپارچه مقررات آموز

آئين نامه يکپارچه مقررات آموزشههی دوره های تحصههيلی   22شههورای لا ی برنامه ري ی آموزشههی و ماده   30/10/1396مورخ  889جلسههه 

سی،کارشناسی       شنا سه       کاردانی،کار صوب جل صی م ص شد و دکتری تخ شی و به منظور    25/4/1402مورخ  962ار شورای لا ی برنامه ري ی آموز

بهبود کيفيت آموزش، ارائه واحد های درسی مناسب در هر  نيمسال تحصيلی به دانشجويان ،هدايت تحصيلی و نظارت مستمر بر روند تحصيلی  

شاگردپروری و ارت    شجويان و فراهم کردن زمينه  شجويان در دوره        دان شی دان شاور( آموز شيوه نامه راهنمای )م شجويان،  قای للمی و فردی دان

 های تحصيلی کاردانی و کارشناسی به شرح زير تدوين شد.

 :تعاریف و اختصارات1ماده 

 منظور وزارت للوم، تحقيقات و فناوری است. وزارت : 

 منظور شورای لا ی برنامه ري ی آموزشی است. شورای عالی : 

  فرآيندی هدفمند ،تخصصی و ياورانه است که با هدف بهبود کيفيت آموزشی از طريق هدايت ،حمايت و مشورت آموزشی        مشاوره :

 و کمک به حل مسائل ومشکلات به دانشجو ارائه می شود.

 منظور کميسيون مقررات، آئين نامه ها و تحول در آموزش لا ی ذيل شورای لا ی است. کمیسیون  مقررات : 

 است.اصفهان  منظوردانشگاه  :  سسهمو 

   شی شاورآموز صورت               م ست که به  شگاه ا شی  در دان سلط به امور آموز ضو هيئت للمی آگاه و م شی ل شاور يا راهنمای آموز : م

مستمر برای هدايت،حمايت و مشورت دهی آموزشی اقدام می کند تا دانشجو بتواند به لنوان لضو جامعه دانشگاهی از فرصت های         

دانشگاه  در جهت رشد استعدادها و توانايی هايش بهره بگيرد.راهنمای )مشاور( آموزشی از سوی گروه آموزشی پيشنهاد می          موجود

صيلی وی را بر         سی،راهنمايی تح شنا شجو در دو دوره کاردانی و کار صيلی)دانش آموختگی( دان شود و از تاريخ ورود تا پايان دوره تح

ش     سات برای دان س ستفاده نمايند. برای ورودی های      1402 -1403جويان ورودی لهده می گيرد.مو شی ا شاور آموز و به بعد از واژه م

 پيشين استفاده از واژه راهنمای آموزشی بلامانع است.اين شيوه نامه مشمول الضاء هيئت للمی پژوهشی نمی شود.

 کده/ دانشگاه است.: منظور معاونت آموزشی و تحصيلات تکميلی دانش معاونت آموزشی دانشکده/موسسه 

 منظور دانشجويان دانشگاه در دوره های تحصيلی کاردانی و کارشناسی)الم از پيوسته و ناپيوسته(است. دانشجویان : 

   شکده شنهاد گروه                شورای دان ساس پي شکده بر ا سطح دان شی را در  شاور آموز سئو يت تعيين م ست که م شورايی ا : منظور آن 

 آموزشی بر لهده دارد. .
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 .که تصميمات آموزشی و برنامه ري ی درسی را اتخاذ می نمايد  شورايی آموزشی دانشگاه است : منظور دانشگاهشورای آموزشی 

 

دانشههگاه مو ا اسههت برای هدايت للمی و آموزشههی دانشههجويان هر نو ورودی قبل از وبت نام و انتخاب واحد، يکی از الضههای هيئت  :2ماده 

شی و               شنهاد گروه آموز سی يا کاردانی را به پي شنا صيلی کار سابقه تدريس در دوره تح سال  للمی تمام وقت خود را )ترجيحا( با حداقل دو 

 لنوان مشاور آموزشی تعيين نمايد. تصويب شورای دانشکده به

پس از معرفی مشاور آموزشی در هر رشته تحصيلی از سوی گروه و تاييد شورای دانشکده ، ابلاغ وی توسط رئيس دانشکده صادر می شود. اين      

شد           صيلی به طور کامل اجرايی  سال اول تح شجويان در نيم صيل دان شروع به تح ستی حداکثر دو ماه پس از  شاور     فرايند باي ساتيد م شد و ا ه با

 آموزشی مشخص شده باشند و احکام آن ها صادر شده باشد.

صره   شاور               : 1تب شيابی لملکرد م شود و پس از ارز صادر می  شجويان نوورود  صيلی دان سال تح سال از آغاز  شی به مدت يک  شاور آموز حکم م

 يان هر سال تحصيلی به صورت سالانه قابل تمديد است.آموزشی توسط مدير گروه آموزشی مربوطه و معاون آموزشی  دانشکده در پا

اجرایی : دانشکده موظف است تا  اول آبان ماه هر سال نسبت به صدور حکم استاد مشاور آموزشی اقدام و برای اداره          1تبصره    

شی،            شی در کارگاه آموز شاور آموز ستاد م ضور ا سال و عدم  ح صورت  تاخیر در ار سال نماید. در  سئولیت به عهده  آموزش ار م

 دانشکده است.

اجرایی: گروه موظف است نسبت به تخصیص دانشجویان به اساتید مشاور آموزشی، در سامانه آموزشی دانشگاه اقدام             2تبصره  

 نماید.

کارشناسان آموزش    کارگاه هايی را با بهره گيری از اساتيد با تجربه و مو ا است در شروع هر سال تحصيلی، دانشگاهمعاونت آموزشی  : 3ماده

شی برگ ار نمايد و             شاوران آموز شی،برای م شاوره آموز صول و فنون راهنمايی و م شی ،ا شنايی با قوانين و مقررات آموز شکده ها،به منظور آ  دان

بخش  های  بسههته های آموزشههی مورد نياز را در اختيار آنان قرار دهد.هم نين بايسههتی در اين کارگاه ها، اختيارات و مسههئو يت های سههاير  

ه دانشگاه به مشاور آموزشی اطلاع رسانی شود تا در صورت نياز مشاور آموزشی امکان راهنمايی و ارجاع دانشجو را به بخش های ديگر  دانشگا           

 داشته باشد.

صره   ضور در ای            1تب شی منوط به ح ستاد مشاور آموز شی در کارگاه الزامیست و ثبت حکم ا ساتید مشاور آموز ضور ا ن اجرایی: ح

 کارگاه می باشد. در این بسته آموزشی علاوه بر آشنایی با مقرارت آموزشی ،نظام ارجاعات دانشگاه نیز مورد توجه قرار گیرد.

 اجرایی: تاریخ برگزاری کارگاه هر ساله تا پایان آبان ماه است. شرکت اساتید مشاور در این کارگاه الزامی است. 2تبصره 

مربوطه است و مشاور آموزشی مو ا است قبل از شروع نيمسال تحصيلی بعدی   ور آموزشی بر لهده مدير گروهارت بر فعا يت مشاظن :4ماده 

،گ ارش کلی مشکلات آموزشی و وضعيت تحصيلی دانشجو )يان( تحت راهنمايی خود را به همراه پيشنهادها و راهکارهای رفع مسئله به مدير         

 گروه ارائه نمايد.
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 و يت های مشاور آموزشی به شرح زير است:و ائا و مسئ : 5ماده  

شاور  .1 شی  م ست  موظف آموز شی  گروه مدیر هماهنگی با ا شجویان  مربوطه، آموز سی  واحدهای انتخاب در را دان  و در

 دانشجویان  های درس انتخاب که نماید اتخاذ ترتیبی و کند راهنمایی آموزشی  های نامه آئین و قوانین با کامل آشنایی 

 برنامه ، دانشگاه  آموزشی  شورای  مصوبات  با مطابق و تحصیلی  نیمسال  زمانی برنامه در ممکن واحد بیشترین  رعایت با

 .گیرد صورت ها نیاز پیش رعایت با و دانشجو توانایی و گروه مدون

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

ضافه  شاوره  ارائه برای ا صاب  زیر به ها واحد کاهش و دروس مورد بی حذف از جلوگیری و لازم م شاوره  ارائه و حدن  به م

شجویان  شروطی  و انتقالی دان ست  الزامی م ست  لازم.ا شاور  ا شی  م شجویان  واحد انتخاب از قبل آموز  نظر از را ،دان

ست  مورد واحدهای سال  برای درخوا سی  بعدی نیم شگاه  چنین هم.نماید راهنمایی و برر  های فرم تایید تواند می دان

شته  تغییر مهمانی، انتقالی، صمیم  گونه هر از قبل را موارد سایر  و ر شروط  گیری ت شاور  تایید به م شی  م شجو  آموز   دان

 .نماید

دانشجویان همان ورودی تعیین اجرایی: برای دانشجویان مهمان ،استاد مشاور با رعایت سقف تعداد دانشجو مانند سایر    1تبصره  

 می شود.

صره   شد برای            2تب شته با شی دا شاور آموز ستاد م شخیص اداره آموزش نیاز به نظر ا شجویی که به ت ست های دان اجرایی: درخوا

 اعلام نظر به ایشان ارجاع خواهد شد.

ضمن پيگيری چرايی اين        .3 شجو در کلاس های درس  صورت غيبت دان ست در  شی مو ا ا شاور آموز شی را   م غيبت ها، مقررات آموز

 در زمينه غيبت های مجاز به دانشجو متذکر شو.د و موارد را به اطلاع مدرس درس و مدير گروه آموزشی مربوطه برساند.

جلسه برسد موضوع را به     16استاد درس موظف است درصورتیکه  تعداد غیبت های دانشجو به  دو جلسه از       اجرایی:  3تبصره  

موزشی دانشجو اطلاع دهد. استاد مشاور متناسب با نیاز های ایشان دسترسی به سامانه های مربوط به دانشجو را        استاد مشاور آ  

 داشته باشد.

ست و می              .4 شجويان ا صيلی دان ضعيت تح شاهده و شگاه ، قادر به م سامانه ا کترونيکی دان شی پس از تعريا نقش وی در  شاور آموز م

سامانه ا کترونيکی برای نظارت و تاييد انتخاب واحد    تواند در بازه وبت نام و انتخاب وا شجويان، با هماهنگی اداره آموزش، به  حد دان

 دانشجويان دسترسی داشته باشد.

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

 می نصووب دانشووجویان آگاهی برای گروه اعلانات تابلو روی و ثبت کتبی صووورت به هفتگی برنامه در زمان این و  دهد

سال  هر شروع  از قبل.شود  صیلی  نیم سه  یک باید ، تح شجویان  با عمومی جل  نکته هر و کند برگزار راهنمایی تحت دان

 مقدمات است  موظف دانشکده  رئیس.کند یادآوری آنان به است  موثر دانشجویان  تحصیلی  وضعیت  بهبود در که را ای

 .نماید فراهم را عمومی جلسه برگزاری
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شکده برای برگ اری             .6 سبی را با دان صيلی، همکاری فعال و منا سال اول تح شروع نيم ست در  شجويان نوورود لازم ا شی دان شاور آموز م

ش               شگاه، آ شی  دان ضاهای آموز شجويان با ف شی دان صوص آگاهی بخ شجويان نوورود در خ شنايی دان سه معارفه و آ ضوابط  جل نايی با 

شجويان               شاوره با کل دان سات م شد.تعداد جل شته با شجويی و آموزش مهارت های مبتنی بر کارآفرينی دا شی ، دان شی ، پژوه آموز

 بار برگ ار شود. 3نوورود در طول نيمسال اول بايد حداقل 

ان در چارچوب قوانين و مقررات آموزشی مشاوره آموزشی بايد او ويت بندی درس های پيش نياز هر رشته تحصيلی را برای دانشجوي .7

صيلی آينده به مدير            سال تح شکده تلفيق نموده و برای برنامه ري ی نيم شی و دان صوب گروه آموز سال م صاء و آن را با برنامه نيم اح

 گروه اللام نمايد.

ير آموزشی مورد نياز، دانشجويان   مشاور آموزشی با کسب آگاهی از و ائا  ساير بخش های  دانشگاه ، در صورت نياز برای موارد غ        .8

شگاه مو ا به توجه ويژه به           ساير بخش های دان شاوره و خدمات ارجاع می دهد. شگاه جهت دريافت م ساير بخش  های دان را به 

 موارد ارجالی توسط مشاور آموزشی می باشند.

شجوی تحت راهنمايی         .9 شکده که در مورد دان سات گروه يا دان شی در جل شاور آموز ضور م صورت      ح شود به  صميم گيری می  شان ت اي

 مشورتی ا  امی است.

پاسخ گویی و بررسی به درخواست های آموزشی  در سامانه آموزشی دانشگاه و مراجعات حضوری دانشجو به  اجرایی:   4 تبصره 

 اداره آموزش دانشگاه ،منوط به اعلام نظر مکتوب استاد مشاور و مدیر گروه آموزشی است.

صره   شی، به           در  : 1تب شاور آموز ضايت از لملکرد م صت مطا عاتی يا لدم ر ستعلاجی بيش از يک ماه، ال ام به فر صی ا صورت مرخ

پيشنهاد مدير گروه آموزشی مربوطه مشاور آموزشی جانشين با همان مسئو يت ها معرفی و پس از تاييد رئيس دانشکده انتخاب می 

ماه ادامه داشته باشد ، مشاور آموزشی جانشين جايگ ين مشاور قبلی شده         6 شود.در صورتی که لدم حضور مشاور آموزشی بيش از     

 و حکم قبلی  غو می گردد.

صره   صی بدون حقوق بيش از       :2تب ستگی يا مرخ ش صورت بازن ست در کوتاه ترين       3در  شی مو ا ا شی،گروه آموز شاور آموز ماه م

 نمايد.زمان فرد ديگری از الضای هيئت للمی دانشگاه را جايگ ين وی 

موظف است  : در صورت غیبت و عدم حضور استاد مشاور آموزشی به مدت بیش از یک ماه، دانشکده       اجرایی 5تبصره  

 جدید را معرفی نماید. حکم ایشان را ابطال و استاد مشاور

صره  شی          6تب شی مربوطه و معاونت آموز شی به عهده گروه آموز شاور آموز ستاد م اجرایی: نظارت و نحوی عملکرد ا

شده در این            سبت به مزایایی مادی و معنوی مرتبط ذکر  شان ن ضایت از عملکرد ای صورت عدم ر ست. در  شکده ا دان

 شیوه نامه تصمیم گیری شود.

 

 برای مشاور آموزشی در ازای خدمات راهنمايی و مشاوره به دانشجويان، امتيازات زير در نظر گرفته می شود: : 6ماده  

  واحد نظری کسر واحد مو ا در هر نيمسال تحصيلی   0.05جو برای مشاور آموزشی  به ازای راهنمايی هر دانش

 واحد نظری می باشد. 2.5محاسبه می شود. سقا کسر واحد مو ا در هر نيمسال تحصيلی 
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           ستند.در شی )حداقل برای يک ورودی ( ه شاور آموز سئو يت م ضاء هيئت للمی مو ا به پذيرش م کليه ال

ضو ه    صويب هيئت      صورت لدم پذيرش  ل شگاه  می تواند با ت صحيح فعا يت ها ، دان يئت للمی يا لدم انجام 

 امنا  دانشگاه،کسر نمره در ترفيع سا يانه لضو هيئت للمی را پيش بينی نمايد.

             سر مو فی و يا پرداخت حق صورت ک شی را به  شاور آموز صويب در هيئت امناء، خدمت م شگاه پس از ت دان

 ا تدريس جبران می نمايد.

   درصد مبلغ حکم استاديار پايه     2به ازای پذيرش راهنمايی هر دانشجو، حمايت ما ی در قا ب پژوهانه به مي ان

شی قابل          1 شاور آموز شگاه به م شی دان شگاه، با تاييد معاون آموز شی دان ضوابط التبار ويژه پژوه ، در چهارچوب 

 شود. پرداخت می باشد.اين پرداخت برای هر دانشجو يک بار انجام می

 به امتياز يک حداکثر اختصاص ، شده  بينی پيش ضوابط اساس بر تواند می  امنا هيات از مجوز اخذ با دانشگاه 

 نمايد  حاظ سا يانه ترفيع در را آموزشی مشاور

صره   معاون  چنان ه مشههاور آموزشههی بخشههی از و ائا مندری در اين شههيوه نامه را اجرا نکند يا به تشههخيص مدير گروه يا   :1تب

سئو يت خلع و امتيازات اين            شکده از اين م شد، با نظر و حکم رئيس دان شته با صور دا شکده در اجرای و ائا محو ه ق شی دان آموز

 ماده برای ايشان محاسبه و المال نمی شود.

شی  ترجيحا       :7ماده  شاور آموز سط هر م شجويان قابل راهنمايی تو ش     25حداکثر تعداد دان سيم دان شد. تق جويان يک ورودی نفر با

 بين دو يا چند مشاور آموزشی قابل انجام  می باشد.

نفر را به یک اسووتاد مشوواور اختصوواص بدهد و درصووورتی که تعداد   30گروه می تواند تا سووقف  اجرایی: 1تبصووره 

 ید.  نفر باشد الزاما باید به دو گروه و حتی الامکان به صورت مساوی تقسیم نما 30دانشجویان یک ورودی بیش از

صره   شد مگر آنکه به دلایل          2تب صیل یک نفر با شجو از ابتدا تا انتهای دوره تح شی هر دان شاور آموز ستاد م اجرایی: ا

 گفته شده در این آیین نامه، امکان ادامه فعالیت نداشته باشد.

شرايطی را فراهم آو        : 8ماده  ستفاده خود،  شی مورد ا شگاه  بايد از طريق نرم اف ارهای آموز سبت به      دان شی ن شاور آموز رد که م

 مشاهده و تکميل پرونده آموزشی برای دانشجويان که حاوی اطلالات زير باشد اقدام نمايد:

   فرم اطلالات لمومی شههامل اطلالات فردی، خانوادگی، اجتمالی و اقتصههادی دانشههجو که ا  اما در روز وبت نام او يه به

 ط مشاور آموزشی به روز می شود.کمک دانشجو تکميل و در نيمسال های بعدی توس

                صيلی و سال تح شجو در هر نيم صه اطلالات مربوط به انتخاب واحد دان شامل خلا شجو که  صيلی دان ضعيت تح فرم و

 کارنامه تحصيلی وی می باشد.

 ور فرم گ ارش مربوط به وبت ا کترونيکی مراجعات دانشجو به مشاور آموزشی و مشاورها و ارجالات انجام شده توسط مشا

 آموزشی.
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             صيل وی ست در روند تح شجو که ممکن ا صورت وجود و گ ارش ويژگی های خاص دان شگاه در  شاوره دان نامه مرک  م

 تاويرگذار باشد.

شده در اين ماده حداکثر   :1تبصره   شگاه تهيه و       3فرم های پيش بينی  شی دان سط معاونت آموز شيوه نامه تو ماه پس از ابلاغ اين 

 شاور آموزشی قرار گيرد.در اختيار اساتيد م

صره    سط اداره آموزش            1تب شجو تو شی به گزارش ها و اطلاعات هر دان شاور  آموز ستاد م سی ا ستر اجرایی: میزان د

 تعیین می گردد.

شگاه را              : 9ماده  شی دان سط معاونت آموز شده تو صيلی فرم گ ارش لملکرد تهيه  سال تح ستی در پايان هر نيم شی باي شاور آموز م

نمايد،گ ارش لملکرد شههامل نام و تعداد واحدهای لقب افتاده دانشههجويان،ذکر مشههکلات و للل تاخير در دانش آموختگی  تکميل 

دانشجويان، برنامه های تکميلی و کارگاه های مهارتی پيشنهادی برای نيمسال بعد است.گ ارش لملکرد اساتيد مشاور هر دانشکده        

شی       شی و معاون آموز سط مدير گروه آموز ساب امتيازات ماده    تو شکده جمع بندی و برای احت شگاه        6دان شی دان به معاونت آموز

 ارسال می شود.

صره   ساب امتیازات ماده   اجرایی: 1تب شگاه ارجاع می   6برای احت سی دان ، گزارش های عملکرد به دفتر برنامه ریزی در

 گردد.

آموزشههی توسههط دانشههجويان  انجام و نتاير آن برای وبت کيفيت  دانشههکده بايد ترتيبی اتخاذ نمايد که ارزيابی مشههاور  : 10ماده 

فعا يت آن ها به معاون آموزشی و تحصيلات تکميلی  دانشگاه  ارائه شود.لازم است مشاور آموزشی موفق، توسط دانشکده تشويق             

 شوند.

 ی گردد.در صورت نیاز( توسط دفتر نظارت و ارزشیابی مشخص و تعیین مچگونگی اجرا و فرم مورد نظر)

در هر دانشکده يا گروه آموزشی می توان بر حسب نياز، يک مشاور آموزشی برای همه دانشجويان بين ا ملل يا نخبگان و         :11ماده 

 استعداد درخشان در نظر گرفت.يک دانشجو به طور هم مان نمی تواند تحت راهنمايی دو مشاور آموزشی قرار گيرد.

صره   شجویان  اجرایی:  1تب صورتی که بیش از    برای دان شته در  صوص        10بین الملل هر ر شاور مخ ستاد م شند ا نفر با

شان تعیین می گردد. برای بیش از   ستعداد           20ای شجویان ا شاور تعیین گردد. دان ستاد م شجوی بین الملل دو ا دان

 ست.نفر، نیازی به استاد مشاور جداگانه ای نی 10درخشان، نخبگان و نیز دانشجوی بین الملل کمتر از 

ماه پس از ابلاغ اين شههيوه نامه ، ج ئيات اجرايی آن را مطابق ضههوابط اين شههيوه نامه   3دانشههگاه مو ا اسههت حداکثر  : 12ماده 

 تدوين و اجرايی نمايد.
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سير موارد ابهام بر لهده              : 13ماده  شگاه و تف شی دان شيوه نامه بر لهده معاونت آموز سن اجرای مفاد اين  سئو يت نظارت بر ح م

 يسيون مقررات است.کم

شورای آموزش   1403/02/25تبصره اجرايی در جلسه مورخ     15تبصره  و   5ماده و  14اين شيوه نامه شامل يک مقدمه،   :14ماده 

 دانشگاه تصويب و از تاريخ  ابلاغ لازم الاجراست و جايگ ين ساير مصوبات پيشين در اين زمينه می شود.

 


