
 

  دانشکده کارشناس مسئولویژه  - 16200

)در انتخاب سریع قسمت پایین صفحه16200

بودن همه اطلاعات موجود در این بخش 

 افزایش این بخش فقط مربوط به ضریب مسافت استادان

   ).، می باشدمعاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دارند

11 
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  دفتر برنامه ریزي آموزشی دانشگاه

16200پردازش  -هاي آموزشی استادتدریس و فعالیتگام به گام تصویري 

  

مالی و اداريانتخاب بخش 

التدریس

16200ویا انتخاب پردازش شماره (هاي آموزشی اساتیدتدریس و فعالیت

تحصیلی نیمسال

 استاد

کلیک بر روي گزینه جستجو در سمت راست پایین صفحه

بودن همه اطلاعات موجود در این بخش و درست و اطمینان از تکمیل  مشخصات استادکامل بررسی اطلاعات 

 در صورت لزوم بررسی اطلاعات کامل مشخصات خاص استاد

افزایش این بخش فقط مربوط به ضریب مسافت استادان(نیاز کسب مجوز و در صورت  افزایش سقف مجاز تدریس استاد

معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دارند از تدریس مجوز افزایش سقفمدرسانی است که 

مجوز مازاد سقفو تاریخ 

اعمال تغییرات
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گام به گام تصویري  راهنماي

انتخاب بخش -1مرحله  

التدریسحق انتخاب - 2مرحله  

تدریس و فعالیتانتخاب -3مرحله  

 
نیمسال انتخاب-4مرحله  

استاد انتخاب- 5مرحله  

کلیک بر روي گزینه جستجو در سمت راست پایین صفحه-6مرحله  

بررسی اطلاعات -7مرحله  

بررسی اطلاعات کامل مشخصات خاص استاد- 8مرحله  

افزایش سقف مجاز تدریس استاد-9مرحله

مدرسانی است که نیز مدعو و 

و تاریخ ثبت شماره -10مرحله  

اعمال تغییراتثبت - 11مرحله  
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قوانین و مقررات آموزشی دانشگاه

 مصوب

 گلستان سامانه 3

3برنامه ساعت تدریس استاد در گزارش 

تعداد دانشجوي درس مطابق دستورالعمل مربوطه و مورد نظر قرار دادن دروس زیرحدنصاب 

از جمله ضریب دانشجو، هاي محاسبه و فرمول

اطلاعات درست این بخش بستگی به ارائه دقیق درس توسط گروه آموزشی در زمان ارائه درس و انتخاب نـوع درس و ثبـت   

 

در صورت ( و مقررات آموزشی دانشگاهاستاد براساس قوانین 

  یا حکم کارگزینی

18 17 19 

2 

قوانین و مقررات آموزشی دانشگاهها و دستورالعملبراساس  استادهاي آموزشی فعالیتکامل بررسی اطلاعات 

آن با واحد معادل درس اهنگیو همدرس واحد تئوري و عملی 

مصوبو برنامه درسی  و سرفصل درسبا مقطع  و هماهنگی آننوع درس 

3در گزارش  استادآن برنامه ساعت تدریس  ساعت درس و هماهنگی

اولین بار و یا تکراري بودن درس 

برنامه ساعت تدریس استاد در گزارش با واحد معادل درس و درصد مشارکت درس استاد و هماهنگی آن 

تعداد دانشجوي درس مطابق دستورالعمل مربوطه و مورد نظر قرار دادن دروس زیرحدنصاب 

و فرمولها ضریب ،درس با کلیک بر روي واحد معادل(بررسی واحد معادل درس 

.)استمشاهده قابل  ، حل تمرین و غیره

اطلاعات درست این بخش بستگی به ارائه دقیق درس توسط گروه آموزشی در زمان ارائه درس و انتخاب نـوع درس و ثبـت   

  .  غیبت توسط دانشکده دارد

 

استاد براساس قوانین دمات اجرایی خهاي فعالیتبخش  بررسی اطلاعات کامل

)براي استاد

یا حکم کارگزینیابلاغیه دستورالعمل، واحد موظف یا معادل براساس آئین نامه، 

12 13 14 15 16  

20 21 

بررسی اطلاعات -12مرحله  

واحد تئوري و عملی بررسی - 13مرحله  

نوع درس  بررسی- 14مرحله  

ساعت درس و هماهنگی بررسی-15مرحله  

اولین بار و یا تکراري بودن درس  بررسی- 16مرحله  

درصد مشارکت درس استاد و هماهنگی آن  بررسی-17مرحله  

تعداد دانشجوي درس مطابق دستورالعمل مربوطه و مورد نظر قرار دادن دروس زیرحدنصاب  بررسی-18مرحله  

بررسی واحد معادل درس -19مرحله

، حل تمرین و غیرهمسافت ،مقطع، غیبت  

 

اطلاعات درست این بخش بستگی به ارائه دقیق درس توسط گروه آموزشی در زمان ارائه درس و انتخاب نـوع درس و ثبـت   : 1نکته

غیبت توسط دانشکده دارد

 

بررسی اطلاعات کامل-20مرحله

براي استاد اجرایی خدمات وجود  

واحد موظف یا معادل براساس آئین نامه،  بررسی-21مرحله  

 

 



 

و تأیید پردازش

  معادل دروس، خدمات اجرایی، موظف و جمع واحد تدریس 

  آتی   و بررسی جبران اعمال آن در نیمسال

 ،کلیک بر روي گزینه عدم تأیید :در صورت اعمال تغییرات جدید

   . مورد بررسی قرار نمی گیرد

هـاي مربـوط بـه آن توسـط     مـی بایسـت در پـردازش   

کارشـناس برنامـه ریـزي    (کارشناس مسئول دانشکده، استاد، مدیرگروه آموزشـی، رئـیس دانشـکده و دانشـگاه    

  .  فزایش خواهد داد

 

  .هاي گذشته قابل بهره برداري استحق التدریس سامانه گلستان، همانند نیمسال
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31 

3 

و تأیید پردازش براساس قوانین و مقررات آموزشی دانشگاهوضعیت نهایی بخش 

معادل دروس، خدمات اجرایی، موظف و جمع واحد تدریس  هايبررسی واحد

و بررسی جبران اعمال آن در نیمسال) در صورت وجود( بررسی واحد کسري موظف

   ) در صورت وجود( دروس خاصدرس معرفی به استاد در واحد 

  مشاهده واحد حق التدریس استاد

)در صورت وجود(مشاهده واحد مازاد حق التدریس غیر قابل پرداخت 

لزومثبت توضیحات در صورت 

توسط کارشناس مسئول دانشکده استاد انتخاب گزینه تأیید

تاریخ تأیید استادو مشاهده  کلیک بر روي گزینه اعمال تغییرات

در صورت اعمال تغییرات جدید( و مشاهده تاریخ تأیید تأییدکلیک بر روي گزینه 

)و تأیید مجدد اعمال شروع مجدد

  مشاهده مرحله و تاریخ تأیید

مورد بررسی قرار نمی گیرد ،پردازشدر  پژوهشی استاد-هاي آموزشیفعالیت در حال حاضر بخش

مـی بایسـت در پـردازش   درسـت  ، اطلاعـات  هاي این پـردازش در هر یک از بخش مغایرت اطلاعاتاشتباه و یا 

  .گرددو سپس پردازش تأییدواحدهاي انجام دهنده اصلاح 

کارشناس مسئول دانشکده، استاد، مدیرگروه آموزشـی، رئـیس دانشـکده و دانشـگاه    :تأییدهاي این پردازش به ترتیب توسط

فزایش خواهد داداسرعت فرایند را  ،هاتأییدو انجام بررسی و دقت در هر یک از مراحل 

 . و تأیید آن برعهده تأیید کننده در هر یک از مراحل تأیید می باشدمسئولیت صحت اطلاعات 

حق التدریس سامانه گلستان، همانند نیمسال 4807خروجی این پردازش و محاسبات مالی آن، در گزارش 
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بخش بررسی -22رحلهم  

بررسی واحد-23مرحله

بررسی واحد کسري موظف-24مرحله

واحد  بررسی-25مرحله

مشاهده واحد حق التدریس استاد-26مرحله

مشاهده واحد مازاد حق التدریس غیر قابل پرداخت - 27مرحله  

ثبت توضیحات در صورت -28مرحله  

انتخاب گزینه تأیید-29مرحله  

کلیک بر روي گزینه اعمال تغییرات-30مرحله  

کلیک بر روي گزینه - 31مرحله

اعمال شروع مجدد جستجو،  

مشاهده مرحله و تاریخ تأیید- 32مرحله  

 
در حال حاضر بخش: 2نکته

اشتباه و یا در صورت  :3نکته

واحدهاي انجام دهنده اصلاح 

تأییدهاي این پردازش به ترتیب توسط :4نکته

بررسی و دقت در هر یک از مراحل . انجام می شود) آموزشی

مسئولیت صحت اطلاعات  :5نکته 

خروجی این پردازش و محاسبات مالی آن، در گزارش : 6نکته
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