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آموزشیاداره کل خدمات 

:خلاصه عملکردعناوین و ( الف
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آموزشیاداره کل خدمات 
ایتهیه و ابلاغ آیین نامه جامع حق التدریس دانشگاه فنی و حرفه -1

گانه در راستای ارتقای کیفیت آموزش و اعمال آن در 24تهیه و ابلاغ منشور کیفیت آموزش و تهیه الزامات -2

نرم افزار آموزشی دانشگاه

اصلاح ساختار محاسبه و پرداخت حق التدریس دانشگاه فنی و حرفه ای-3

(ناد)آموزشی ارتقاء و سفارشی کردن نرم افزار -4

تحصیلاتفرآیند صدور، تأیید اولیه و تکمیل امضای دانشنامه های پایان اصلاح -5

(سماد)سامانه مدیریت اطلاعات دانشگاه -6 3



آموزشیاداره کل خدمات 

:شرح عملکرد و بیان انتظارات( ب
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آموزشیکل خدمات اداره 
ایتهیه و ابلاغ آیین نامه جامع حق التدریس دانشگاه فنی و حرفه -1

تکالیف صفتکالیف ستاد

کمیته تخصصی، مطالعه و بررسی دقیق مفاد آیین نامهتشکیلبرگزاری دوره های آموزشی و رفع ابهامات موجود

بر اجرا توسط رؤسای مراکزنظارتنظارت و کنترل بر اجرا

برحسب نیازگزارش های دوره ای به ستاد

:موارد قابل پیگیری پس از نظارت و کنترل ستاد

 ساعت عملی ـ  24واحد نظری یا 16آموزشگران موظف )عدم رعایت سقف ساعات حق التدریس آموزشگران با وضعیت های همکاری مختلف

...(ساعت عملی و 6واحد نظری یا 4حداکثر کارکنان اداری ساعت نظری یا عملی ـ 16حداکثر آموزشگران مدعو 

  عدم تخصیص ساعت موظف تدریس آموزشگران موظف در قالب کلاسهای ویژه

عدم رعایت نسبت کلاسهای عملی به کلاس نظری برای آموزشگران

بررسی دقیق فایل های حق التدریس ارسال شده و اعلام نواقص با ذکر دلیل، ارائه مستندات و در قالب تجمیع استانی
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آموزشیکل خدمات اداره 
دانشگاهآن در نرم افزار آموزشی واعمال گانه در راستای ارتقای کیفیت آموزش 24تهیه و ابلاغ منشور کیفیت آموزش و تهیه الزامات -2

تکالیف صفتکالیف ستاد

بر اجرا توسط رؤسای مراکزنظارتنظارت و کنترل بر اجرا

کنترل مستمراعمال الزامات منشور در نرم افزار آموزشی دانشگاه

:موارد قابل پیگیری پس از نظارت و کنترل ستاد

عدم توزیع برنامه درسی دانشجویان در گروه های آموزشی مختلف در حداقل سه روز کاری هفته

عدم توزیع ساعت تدریس آموزشگران موظف در حداقل سه روز کاری هفته

 درصد از واحدهای درسی آموزشگران موظف به دروس عملی20عدم تخصیص حداقل

عدم رعایت سقف تعداد عنوان درس هریک از آموزشگران در هر نیم سال تحصیلی

تخصیص عنوان درس اولویت اول در دوره کاردانی برای آموزشگران مدعو دارای مدرک دکتری

  عدم رعایت دقیق مفاد دستورالعملهای کارآموزی و پروژه
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آموزشیکل خدمات اداره 
ایو پرداخت حق التدریس دانشگاه فنی و حرفه فرایند محاسبه اصلاح -3

تکالیف صفتکالیف ستاد

کمیته تخصصی، مطالعه و بررسی دقیق مفاد آیین نامهتشکیلتهیه آیین نامه جامع حق التدریس

بر اجرا توسط رؤسای مراکزنظارت و کنترل مستمرنظارت و کنترل بر اجرا

برحسب نیازگزارش های دوره ای به ستاد

:نقاط قوت فرایند جدید

جلوگیری از به کارگیری افراد و پرداخت حق التدریس به ایشان در غیر از چارچوب کلاس ـ درس

کنترل سقف ساعت تدریس آموزشگران در مجموعه مراکز تابعه دانشگاه

پرداخت حق التدریس برای دروس مختلف در قالب فرمولهای اختصاصی
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آموزشیکل خدمات اداره 
ویانانشجه دارتقاء و سفارشی کردن نرم افزار آموزشی به منظور افزایش بهره وری در ارایه خدمات آموزشی و تسهیل و تسریع فرایندهای آموزشی مربوط ب-4

تکالیف صفتکالیف ستاد

زبر فرایندهای آموزشی توسط کاربران و رؤسای مراکنظارت و کنترل مستمربرگزاری دوره های آموزشی و رفع ابهامات موجود

اوری به بکارگیری افراد دارای تجربه در امور آموزشی و تحصیلات مرتبط در امور فننظارت و کنترل
عنوان کاربر سیستم

از طریق تیکتانعکاس مشکلات و پیگیری برای حل آن هاتاز طریق تیکپاسخگویی به سوالات کاربران

:موارد قابل پیگیری پس از نظارت و کنترل ستاد

عدم مستندسازی دوره های آموزشی برگزار شده توسط استانها به منظور انتقال دانش و تجربیات به کاربران جدید

عدم تغییر رمز عبور مدرسان در هر نیمسال جدید

عدم ثبت نمرات پایانی در هر نیمسال در بازه زمانی اعلام شده

عدم اجرای صحیح دستورالعمل های کارآموزی و پروژه در نرم افزار آموزشی

8عدم رعایت میانگین تعداد دانشجو در هر کلاس ـ درس



آموزشیکل خدمات اداره 
(:ناد)سامانه آموزشی دانشگاه فرآیندها، ضوابط و مقررات مندرج در ( 1-4

982اصلاح فرآیند انتخاب واحد در  :
200به 80تعریف بازه زمانی انتخاب واحد بر اساس گروه های آموزشی، ارتقای نرم افزار آموزشی، افزایش پهنای باند از 

افزایش رضایتمندی و کاهش چشمگیر اعتراضات و تماس ها از طرف دانشجویان و کاربران سیستم آموزشی

 982واحداولیه انتخاب آمار:
962971972981نیمسال ورود

11514238761287140741آمار واجد شرایط 
910720390118300آمار واحد گرفته

7885.4920درصد
312014454103780واحد12بالای 
4980593614600واحد12زیر 
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آموزشیکل خدمات اداره 
آنع در صدور تحصیلات، به منظور اعتباربخشی به مدارک تحصیلی دانش آموختگان و تسریاصلاح فرآیند صدور، تأیید اولیه و تکمیل امضای دانشنامه های پایان -5

تکالیف صفتکالیف ستاد

دانش  مدرک پایان تحصیلاتاخذ مجوز قانونی امضای دیجیتالی
آموختگان  

وط به دانش آموختگان با اطلاعات مربدقت و حساسیت در تطبیق اطلاعات
پذیرش و تحصیلی دانشجو

و نگهداری اسناد و مدارک دانشجویان و دانش آموختگانحفظ امنیتیبازنگری و اصلاح فرایند دانش آموختگی در نرم افزار آموزش

تگانصدور و تکمیل امضای مدارک تحصیلی دانش آموختسریع در فرایندچاپ و توزیع مدارک خام

:موارد قابل پیگیری پس از نظارت و کنترل ستاد

عدم تکمیل پرونده تحصیلی دانشجویان و دانش آموختگان

طراحی فرایند به منظور رصد اشتغال دانش آموختگان

10



آموزشیاداره کل خدمات 
(انتقال و میهمان دانشجویان()سماد)سامانه مدیریت اطلاعات دانشگاه ـ 6

رأی دیوان عدالت اداری* 
مساعدت با درخواستها* 

2759: آمار کل درخواست ها

نظر مبدأ و مقصدنظر مقصدنظر مبدأ

بدون نظرمخالفتموافقتبدون نظرمخالفتموافقت

1776617366109590912081095
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آموزش های آزاد و خاصمرکز 
عملکردخلاصهعناوین(الف

خاصوآزادهایآموزشمرکزهایدورهبرگزاریالعملدستورونامهآیینابلاغوتهیه-1

امناهیاتمجوزمطابقالتدریسحقپرداختمیزانابلاغواصلاح-2

هادورهمجوزاخذفرآینداصلاح-3

رجاییشهیددبیرتربیتدانشگاهمعلمانخدمتضمندورهاجرایوقراردادعقد-4

98سالدرمراکزدردرآمدهاوهادورهبرگزاریافزایشفرآیندیروندساماندهی-5
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آموزش های آزاد و خاصمرکز 
اقدامدستدرهایبرنامه(ب

،(ایمنی)HSE،انگلیسیزبانبدنی،تربیتمهندسی،نظام)هایدورهبرگزاریساماندهی-1

(باغداریوکشاورزی

پرورشوآموزشوزارتافزاییدانشدورهوفرهنگیانرجایی،شهیددانشگاه28مادهپیگیری-2

مجازیهایآموزشتوسعهواندازیراهجهتساماندهیوپیگیری-3
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آموزش های آزاد و خاصمرکز 
97و سال 98استان برتر درآمد زا  در ده ماهه اول سال 5

رتبه درآمد زایی در ده 
97رتبه درآمد زایی  در سال 97درآمد سال 98درآمد ده ماه استان 98ماهه سال 

4,538,440,3404,097,900,8211اصفهان 1

4,006,784,2582,253,426,7633مازندران2

2,783,115,0001,278,756,0024فارس3

2,373,672,246824,656,2066خراسان رضوی 4

1,594,447,4211,188,672,8515یزد5
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آموزش های آزاد و خاصمرکز 
97و سال 98استان که کمترین درآمد را در ده ماهه اول سال 5

رتبه درآمد زایی در ده ماهه 
97رتبه درآمد زایی  در سال 97درآمد سال 98درآمد ده ماه استان 98سال 

13,900,00025,110,00022اردبیل27

13,000,00085,000,00012زنجان28

29
چهارمحال و 

10,800,000027بختیاری 

6,557,00011,745,00026خراسان شمالی 30

31
کهگیلویه و بویر

0030احمد
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مرکز آموزش های آزاد و خاص
97و سال 98استان برتر در برگزاری دوره ها در ده ماهه اول سال 10

رتبه برگزاری  دوره ده
ل دوره  در سارتبه برگزاری 97دوره های سال 98دوره های سال استان 98ماهه سال 

97

3554آذربایجان شرقی1
3382تهران2
2037گیلان4
20213آذربایجان غربی3
1845کردستان5
1638اصفهان 6
13214خراسان رضوی 7
11022البرز8
763یزد10
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