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استاد مشاور آموزشی

جودانشتامی کنداقدامآموزشیدهیمشورتوحمایتهدایت،برایمستمرصورتبهکهاستدانشگاهدرآموزشیاموربهمسلطوآگاهعلمیهیاتعضو:آموزشیمشاوراستاد❑
شنهادپیآموزشیگروهسویازآموزشی(مشاور)راهنمای.بگیردبهرهتوانایی هایشواستعدادهارشدجهتدردانشگاهموجودفرصت هایازدانشگاهیجامعهعضوعنوانبهبتواند
.می گیردبرعهدهراویتحصیلیراهنماییکارشناسی،دورهدردانشجو(دانش آموختگی)تحصیلیدورهپایانتاورودتاریخازومی شود

آموزشی دوره کارشناسی ( مشاور) اهداف شیوه نامه راهنمای 
(1402/06/27مورخ ) ابلاغ وزارت عتف 

بهبود کیفیت آموزشی
ارائه واحدهای درسی 
مناسب در هر نیمسال 
تحصیلی به دانشجویان

هدایت تحصیلی و نظارت 
مستمر بر روند تحصیلی 

دانشجویان

فراهم کردن زمینه 
شاگردپروری و ارتقای 
علمی و فردی دانشجویان

جلوگیری از ماندگاری 
دانشجویان

https://www.alzahra.ac.ir/DorsaPax/userfiles/Sub18/%D8%A7%D9%85%D9%88%D8%B1%20%D8%A7%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4%DB%8C/%D8%A7%DB%8C%DB%8C%D9%86%20%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87/sra.pdf
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شرح وظایف استاد مشاور آموزشی

نظارت بر اجرای دقیق انتخاب واحد دانشجویان بر اساس سرفصل مصوب و جدول ترم بندی هر رشته -1

نظارت بر دروس پیش نیاز طبق جدول ترم بندی هر رشته-2

هماهنگی با مدیرگروه جهت ارائه واحدهای درسی برای دانشجویان در ثبت نام مقدماتی -3

راهنمایی دانشجویان در انتخاب واحد و آشنایی کامل آنها با قوانین و آیین نامه های آموزشی-4

صابحضور تمام وقت در بازه انتخاب واحد و حذف و اضافه جهت ارائه مشاوره لازم و جلوگیری از حذف بی مورد دروس و کاهش واحدها به زیر حد ن-5

.........حضور در زمان های معین جهت ارائه مشاوره به دانشجویان انتقالی و مشروطی و تایید کاربرگ های انتقالی، مهمانی و تغییر رشته و -6

اهمشارکت در جلسه معارفه و آشنایی دانشجویان نوورود در خصوص آشنایی با ضوابط آموزشی، پژوهشی ، دانشجویی و فضای آموزشی دانشگ-7

نظارت بر حضور و غیاب آنلاین دانشجویان و پیگیری علت غیبت های غیرمجاز و اطلاع به استاد درس و مدیرگروه-8

آگاهی از وظایف سایر بخش ها و ارجاع دانشجویان برای موارد غیرآموزشی جهت دریافت مشاوره و خدمات در سایر بخش ها-9

https://www.alzahra.ac.ir/DorsaPax/userfiles/Sub18/%D8%A7%D9%85%D9%88%D8%B1%20%D8%A7%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4%DB%8C/%D8%A7%DB%8C%DB%8C%D9%86%20%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87/sra.pdf
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تقویم آموزشی فعالیت های استاد مشاور آموزشی

بازه ثبت نام و انتخاب واحد

لی ثبت نام و انتخاب واحد میهمان و انتقا

(حذف و اضافه ) بازه ترمیم 

میهمان و انتقالی( حذف و اضافه ) بازه ترمیم 

(ی ثبت نام مقدمات) پیش ثبت نام 

آخرین مهلت حذف اضطراری

یبازه نظرسنجی دانشجو از استاد مشاورآموزش

بازه نظرسنجی مدیرگروه و معاون آموزشی
دانشکده از استاد مشاورآموزشی

برنامه زمانبندی مطابق 
تقویم آموزشی دانشگاه

تعیین می شود

https://edu.alzahra.ac.ir/page-EDU/fa/18/form/pId16339
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بسته های آموزشی

آموزشیشیوه نامه هایوآیین نامه ها❑

گلستانسامانه(پیشخوانی)مکانیزهوالکترونیکیآموزشیفرآیندهای❑
گلستانسامانهدرمشاورهبرنامهثبتراهنمای❑

آموزشیمشاوراستادتوسطدانشجویانمقدماتینامثبتتاییدراهنمای❑

آموزشیمشاوراستادفعالیت هایآموزشیتقویم❑
آموزشیمشاوراستادمدارکارزیابیوارسالنحوهخدمتپیشخوان❑
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آیین نامه ها و شیوه نامه های آموزشی

شیوه نامه یکپارچه آموزشی
و بعد از آن1402ورودی سال 

شیوه نامه یکپارچه آموزشی
1397ورودی سال 

شیوه نامه انتخاب درس 
کارورزی مقطع /کارآموزی

کارشناسی

ان شیوه نامه پذیرش دانشجوی
بین الملل

وشاآیین نامه تغییر رشته داخلی دانشجویان ساعی و ک✓
آیین نامه آموزشی دوره کهاد مقطع کارشناسی✓
آیین نامه آموزشی طرح کوآپ در مقطع کارشناسی✓
آیین نامه جامع میهمانی و انتقال ✓
آیین نامه دانشجویان انتقال از خارج✓
آیین نامه تسهیلات آموزشی ویژه دانشجویان ممتاز✓
آیین نامه پذیرش بدون آزمون استعداد درخشان✓
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یدسترسی به آیین نامه ها و شیوه نامه های آموزش

:لینک دسترسی به مدیریت خدمات آموزشی 

https://www.alzahra.ac.ir/page-EduAffairs/fa/18/form/pId16274 :به مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشیلینک دسترسی

https://alzahra.ac.ir/page-EduPlaninng/fa/18/form/pId22767

:به اداره استعداد درخشان لینک دسترسی

https://www.alzahra.ac.ir/page-Talent/fa/18/form/pId13132

https://www.alzahra.ac.ir/page-EduAffairs/fa/18/form/pId16274
https://alzahra.ac.ir/page-EduPlaninng/fa/18/form/pId22767
https://www.alzahra.ac.ir/page-Talent/fa/18/form/pId13132
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ستانفرآیندهای آموزشی الکترونیکی و پیشخوانی سامانه گل

انتقال به دانشگاه الزهرا✓
بازگشت به تحصیل ✓
مرخصی بدون احتساب در سنوات✓
تمدید سنوات ترم یازدهم به بعد✓
تغییر رشته دانشجویان شاهد و ایثارگر✓
ادامه تحصیل دانشجوی مشروطی✓

درخواست کمیسیون موارد خاص

معرفی به استاد درس عملی✓
حذف ترم با احتساب در سنوات ✓
حذف درس عملی✓
اخذ مدرک کاردانی✓
اخذ مجوز زیر حد نصاب✓

درخواست شورای آموزشی درخواست مرخصی تحصیلی

مرخصی استعلاجی بارداری✓
مرخصی شیردهی✓
مرخصی با احتساب در سنوات✓

تمدید سنوات ترم دهم کارشناسی

انصراف از تحصیل

1 2 3

4
کارورزی/درخواست کارآموزی

7 ثبت نام با تاخیر

حذف اضطراری
5 6

8 9 کهاد و کوآپ
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:لینک دسترسی به فرآیندهای آموزشی الکترونیکی و پیشخوانی 

https://www.alzahra.ac.ir/page-EduAffairs/fa/18/form/pId16765:  مدیریت خدمات آموزشی 

https://alzahra.ac.ir/page-EduPlaninng/fa/18/form/pId22767: مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی 

https://www.alzahra.ac.ir/page-EduAffairs/fa/18/form/pId16765
https://alzahra.ac.ir/page-EduPlaninng/fa/18/form/pId22767
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16880پردازش 

برنامه حضور اساتید در ترم

595گزارش 

برنامه حضور اعضای هیات علمی در دانشگاه

راهنمای ثبت برنامه مشاوره استاد مشاور در سامانه گلستان

حت در برنامه هفتگی به دانشجویان تهر هفته حداقل دو ساعت اختصاص 
راهنمایی  

جویان ثبت برنامه هفتگی مشاوره در تابلو اعلانات گروه جهت آگاهی دانش
تحت راهنمایی

برگزاری یک جلسه عمومی با دانشجویان تحت راهنمایی قبل از شروع هر نیم سال
تحصیلی جهت یادآوری نکاتی که در بهبود وضعیت تحصیلی موثر است

1 2

3
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برنامه حضور اساتید در ترم16680پردازش 

در این صفحه می توان با کلیک بر روی آیکون برنامه هفتگی ابتدا برنامه 
.استاد را مشاهده کرد و سپس ساعات مشاوره را در برنامه ثبت نمود

1
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.در آیکون نوع حضور می توان علاوه بر ساعات مشاوره، ساعت راهنمایی پایان نامه، رساله، حضور در دفتر را درج نمود: توجه

2



15

595گزارش

3
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زشیراهنمای تایید ثبت نام مقدماتی دانشجویان توسط استاد مشاور آمو

(10460پردازش )ارائه دروس قابل اخذ در ثبت نام مقدماتی

75و گزارش( 11310پردازش )پیشنهاد دروس ثبت نام مقدماتی به دانشجویان

(11340)تایید ثبت نام مقدماتی دانشجویان توسط استاد راهنما
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ها توسط دانشجو درثبت نام اصلی فقط دانشجویانی مجازبه انتخاب واحد هستند که درثبت نام مقدماتی شرکت نموده و گزینه تأیید ثبت نام آن❖
.اعمال شده باشداستاد راهنما و 

نتام با توجه به وجود محدودیت تغییر واحد در زمان ترمیم و طبق قوانین تعریف شده در سامانه گلستتان، لازم استت انتختاب دروس ثبتت❖
.مقدماتی با دقت کافی انتخاب شوند

.برای آنان رعایت می شودکنترل بدهکاری کلیه دانشجویان بدهکار در زمان انجام ثبت نام مقدماتی باید تسویه نموده و ❖

دانشتجویان بتا اختتلاف ثبتت نتام وثبتت نتام )350اختلاف واحد دانشجویان ثبت نام اصلی و ثبت نام مقدماتی را می توان در گزارش ❖
.جستجو کنید(مقدماتی
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54گزارش 

لیست وضعیت ثبت نام مقدماتی دانشجویان

51گزارش 

لیست دروس ارائه شده در ثبت نام مقدماتی

76گزارش 

نتیجه ثبت نام مقدماتی دانشجو

75گزارش 

دروس پیشنهادی به دانشجو در ثبت نام 
مقدماتی

86گزارش 

وضعیت تایید ثبت نام مقدماتی توسط 
اساتید راهنما

56گزارش 

لیست تلاقی تفصیلی دروس

318گزارش 

لیست دانشجویان مشترک دروس ثبت نام 
مقدماتی

310گزارش 

ثبت نام مقدماتی دانشجویان اساتید راهنما

127گزارش 

لیست دانشجویان دروس در ثبت نام 
مقدماتی

1 2 3

4 5 6

7 8 9

گزارش های کاربردی ثبت نام مقدماتی
مسیر دسترسی
در سیستم گلستان

ثبت نام 

گزارش های ثبت نام

ثبت نام مقدماتی
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458گزارش 

آمارتعدادواحدهای دانشجویان درثبت نام 
مقدماتی

52گزارش 

آمار متقاضیان دروس بر اساس ثبت نام 
مقدماتی

322گزارش 

آمارمراجعه کنندگان در ثبت نام مقدماتی

328گزارش 

آمارتوزیع دانشکده ها در دروس ثبت نام 
مقدماتی

87گزارش 

آمار ثبت نام مقدماتی و وضعیت تایید آن

1 2 3

4 5

گزارش های آماری ثبت نام مقدماتی
مسیر دسترسی
در سیستم گلستان

ثبت نام 

گزارش های ثبت نام

امار ثبت نام مقدماتی
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ثبت نام دانشجو 

عملیات ثبت نام مقدماتی

ثبت نام مقدماتی

ثبت نام مقدماتی دانشجو
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مشاهده دروس انتخابی ثبت نام مقدماتی دانشجو در اطلاعات جامع دانشجو 
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تایید ثبت نام مقدماتی توسط استاد مشاور در سامانه گلستان

استاد مشاور در این پردازش بتر روی 

کلیتکشماره دانشجویی قرمز رنت 

کتترده، دروس انتختتابی دانشتتجو را 

بررسی و با انتختاب گزینته بررستی

.نمایدتائیدنشده می تواند آن را 
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تایید ثبت نام مقدماتی توسط استاد مشاور در سامانه گلستان

حالت بررسی نشده، تایید شده، عدم تایید، تایید، شرکت نکرده 4استاد مشاور در گزینه مشاهده می تواند با 
.دانشجویان خود را بررسی نماید
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وضعیت تایید ثبت نام مقدماتی توسط اساتید راهنما( 86)گزارش 
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گزارش های کاربردی سامانه گلستان 

(قبل و بعد از پایان ترمیم ) گزارش های ثبت نام و حذف و اضافه 

گزارش های دروس

گزارش های حضور و غیاب دانشجویان

گزارش های مشروطی

گزارش های دانشجویان
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27
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کاربرگ های ارزیابی عملکرد استاد مشاور آموزشی

آموزشیمشاوراستادازدانشجوارزشیابی:1شمارهکاربرگ❑

دانشکدهآموزشیمعاونومدیرگروهتوسطآموزشیمشاوراستادعملکردارزیابیشاخص های:2شمارهکاربرگ❑

:مدیرگروهبهآموزشیمشاوراستادعملکردگزارشاکسلفایل❑

دانشجویانتحصیلیوضعیتخلاصه✓

مشاورهجلساتاختصاصیگزارش✓

دانشجویانمشکلاترفعجهتراهکارارائهوپیشنهادات✓
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30

مدیرگروهمراحل انجام نظرسنجی 
در سامانه گلستان
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1گام 

2گام 



32

3گام 



33

4گام 



34

5گام 



35

6گام 



36

6گام 

.انجام می شودبازه ارزشیابی دانشجویان فرم نظرسنجی دانشجویان از استاد مشاوردر -1
. انجام می شودنظرسنجی هیات رئیسه دانشکدهفرم نظرسنجی مدیرگروه از استاد مشاور در در بازه -2
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دانشجویانمراحل انجام نظرسنجی 
در سامانه گلستان



38



39



40
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مراحل پیشخوان خدمت استاد مشاور
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فرآیند پیشخوان خدمت نحوه ارسال و ارزیابی مدارک استاد مشاور آموزشی

ثبت درخواست عملکرد توسط استاد مشاور 21

4

5

3

5

عدم تایید توسط مدیر گروه/ تایید 

عدم تایید توسط معاون آموزشی دانشکده/ تایید 
عدم تایید توسط کارشناسان / تایید 

مدیریت خدمات آموزشی دانشگاه

عدم تایید توسط رئیس اداره آموزش/ تایید  عدم تایید توسط مدیریت خدمات آموزشی/ تایید 
6



43

از طریق پیشخوان خدمت ارائه بررسی درخواست اعضای محترم هیت علمی 

.استاد را انتخاب و بر روی درخواست عملکرد استاد مشاور کلیک نمایند

1گام 
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در پردازش ارائه و بررسی درخواست استاد نوع درخواست ارزیابی مدارک استاد مشاور انتخاب 

.شود و توضیحات در شرح درخواست مندرج شود و سپس گزینه ایجاد را کلیک نمایید

2گام 
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3گام 



46

4گام 



47

5گام 



48

6گام 



49

7گام 

8گام 
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مشاهده گردش کار فرآیند ارزیابی مدارک استاد مشاور

9گام 
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مدیر گروه معاون آموزشی دانشکده

کارشناسان مدیریت خدمات رئیس اداره خدمات آموزشی مدیر خدمات آموزشی

2 3

4 5
6

(آیکون های مرتبط با هر مرحله گردش کار یکسان می باشد)ادامه فرآیند گردش کار پیشخوان خدمت استاد مشاور
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مراحل بررسی توسط مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی

پس از تایید پیشخوان در کارتابل مدیریت خدمات آموزشی، فایل اکسل تجمیع شده از 
طریق اتوماسیون به مدیریت برنامه و توسعه آموزشی ارسال می شود

ارجاع نامه به رئیس گروه برنامه ریزی درسی جهت بررسی و اعلام نظردر خصوص 
ارزشیابی استادان مشاور

ارجاع نامه به امور هیات علمی جهت اعلام میزان کسر واحد موظف عضو

ارجاع به واحد حق التدریس جهت محاسبه نهایی در قوانین حق التدریس
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وضعیت کسر موظف اعضای هیات علمی
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نحوه صدور حکم استاد مشاور آموزشی

1
حداقل با دو سال سابقهانتخاب اعضای هیات علمی تمام وقت ترجیحا 

صویب تو پیشنهاد گروه آموزشی تدریس در دوره تحصیلی کارشناسی به 
به عنوان استاد مشاور آموزشیشورای دانشکده

پس از معرفیصدور حکم استاد مشاور آموزشی توسط رئیس دانشکده 
گروه و تایید شورای دانشکده

2

ه ارزیابی عملکرد توسط مدیرگروحکم استاد مشاور آموزشی به مدت یک سال از آغاز سال تحصیلی دانشجویان نوورود صادر می شود و پس از ❑
.در پایان هر سال تحصیلی به صورت سالانه قابل تمدید استآموزشی مربوطه و معاون آموزشی دانشکده 
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کسر واحد موظف استاد مشاور آموزشی مصوب هیات رئیسه 
1402/10/26مورخ 478شماره 

.اگر عضو هیات علمی دارای پست اجرایی باشد نمی تواند از امتیاز استاد مشاور آموزشی برخوردار شود

کسر موظف پیشنهادی برای هر ترم تعداد دانشجوی تحت نظر مشاور آموزشی

0/25 دانشجو5تا 1
0/5 دانشجو10تا 6
0/75 دانشجو15تا 11
1 دانشجو20تا 16
1/25 دانشجو و بیش تر21
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2

1

3
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