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:روند بررسی حق التدریس
کده ها بعد از بارگذاری سامانه وضعیت تدریس دانشگاه، طی نامه ای به دانش،در هر نیم سال

ن اعلام بارگذاری شده و فرجه مشخصی جهت بررسی،  تایید  و  ارسال  قراردادهای   مدعوی
.اعلام می شود

لافاصله پایان  حذف  و  اضافه،  باز بعد  بایست دانشکده می تحصیلی در هر  نیم سال 
ی شورامقرر، به  درخواست صدور مجوز برای دروس زیر کف خود را در قالب فایل اکسل 

، کلیه مجوزکسب  پس از و  آموزشی و شورای تحصیلات تکمیلی دانشگاه ارسال نموده 
شوراهای به همراه صورتجلسه  تجمیعیدر یک فایل دروس درخواستی از هر مقطع را 

.مایدمربوطه به دبیرخانه ارزیابی کمیت تدریس دانشگاه جهت اعمال در سامانه ارسال ن
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بررسی سامانه وضعیت تدریس می باشند و مدیران محترم گروه ها  اولین  مقام  در روند 
ساعت عملی عملی، -نظریتعداد واحد درس، نوع نام، بررسی مشخصات دروس از لحاظ 

.برعهده آنان می باشد... مقطع، نوع ارایه درس و و 
خواهشمند  است  مدیران  محترم گروه از قرار دادن اکانت خود در اختیار دیگران اکیداً 

.خودداری نمایند

:امضای الکترونیک
در سال های  اخیر با راه اندازی امضای الکترونیک مدعوین، این امکان فراهم شده تا 
مدعو با مراجعه به مدیر محترم گروه و دریافت برگه گواهی امضاء از ایشان، در حضور وی 

سپس با گرفتن عکس. اقدام به پر نمودن فرم و در نهایت ارایه امضاء و اثر  انگشت  نماید
از فرم، ابتدا گواهی امضاء  و  سپس صرفاً خود امضاء را در پروفایل (اسکن با موبایل)واضح

در گروه تحویل بایگانی شده را جهت نسخه تکمیل در نهایت .مدرسی خود بارگذاری کند
مدیر محترم گروه تنها برای بار اول  می بایست  با مقایسه برگه گواهی امضاء . ایشان دهد

مدرس مدعو با نمونه امضاء و گواهی امضای بارگذاری شده در سامانه وضعیت تدریس در 
.صورت تطابق، اقدام به تایید امضای مدرس در سامانه نمایند
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انهمچنمدعوین،امضایشدنالکترونیکیازسالچندینگذشتبامتاسفانه*

انایشامضایعکسصرفاوننمودهبارگذاریراخودامضایگواهیمدعوینازبسیاری

چهیدانشگاه،ومدعوبیناختلافهرگونهبروزصورتدر.استشدهآپلودسامانهدر

دهدانشکونیستدانشگاهدستدرباشدمدعوامضایقطعیتبردلالتکهسندی

/.بودخواهدپاسخگوییمسوول

درشدهآپلودامضایعکسکیفیتبازبینیبرایکافیفرصتآنکهوجودباهمچنین

ینپایوضوحباوکادربانامتناسبهایعکسولیبودهدانشکدهاختیاردرسامانه،

.شودلحاظکافیدقتمدعوینمدارکومشخصاتتکمیلدرلطفا.شودمیمشاهده
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/مالیاتیامورسازماننظرمورداطلاعاتورود
مازاداطلاعاتورودبهمنوطحقیقیاشخاصبهوجههرگونهپرداخت1403فروردینابتدایاز

/.باشدمیمالیاتیامورسامانهدرزیر

صدورمحلشهر-5تولدمحلشهر-4تولدتاریخ-3شناسنامهشماره-2پدرنام-1

(مرتبهوپایه-8تجارتبانکحسابشماره-7)همراهتلفنشماره-6شناسنامه

/

لاعاتاطورودازونمودهفوقاطلاعاتورودبهملزمرامدعوینبارگذاریازبعدبلافاصلهلطفا*

/.نماییدخودداریسالنیمپایاندر
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:پرینت قرارداد مدعوین

صورت با الکترونیکی شدن امضای مدعوین، تهیه قرارداد مدعوین بسیار ساده تر شده و در

رارداد لطفا امضای ق. شوندپرینت ورود اطلاعات نیازی نیست در ابتدای نیم سال قراردادها 

ز چک موکول شود تا بعد ابعد از تایید سامانه توسط کارشناس دانشگاهمدعوین به 

.نهایی با کمترین خطا قرارداد ارسال شود

.لطفا فیلدهای مورد نیاز در قرارداد حتما قبل از پرینت چک شوند
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/:استپایهومرتبهاطلاعاتفاقدکهمدعوقراردادنمونه

اتهیغیرراویمرتبهویکراپایهباشد،علمیهیاتغیرمدعوکهصورتیدرلطفا

.کردخواهدمحاسبهرانرختحصیلیمدرکبراساسسامانه.بفرماییددرجعلمی
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موردعالیآموزشموسساتوهادانشگاهسایرعلمیهیاتمدعو،مدرساگرهمچنین

قبلآنصدورتاریخکهوی،کارگزینیحکمآخرینبایستمیباشد،عتفوزارتتایید

درراانایشمرتبهوپایهوکردهبارگذاریسامانهدرراباشدتحصیلیسالنیمشروعاز

..فرماییددرجسامانه

.ودشمیتعیین"علمیمرتبه"بخشدرمدعوینوعلمیهیاتاعضاینرختفاوت**

یکمترنرخشرایطواجدمدعوینبرایعلمیهیاتغیرعنواندرجعدمدلیلبهبارها

.استشدهمحاسبه
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سامانه وضعیت 
تدریس دانشگاه

http://courses.guilan.ac.ir
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:ارسال مدارک لازم برای پروفایل مدعوین
در )حکم کارگزینی-4آخرین مدرک تحصیلی-3تصویر کارت ملی-2عکس پرسنلی-1

(صورت دارا بودن
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.:تدریسوضعیت
زیرا.باشدمیسرویسیاستادانبررسیبااولویتدانشکده،تدریسوضعیتبررسیبرای

ریقطازکهدروسیمشخصاتوجلساتتعدادتواندمیزمانیتاصرفادانشکدههر
مبدادانشکدهتوسطاستادآنکهنمایدویرایشرانمایدمیارایهسرویسیاستادان

یبرا.دارداستادانازدستهاینبررسیدرمهمینقشزمانلذا.باشدنشدهتایید
.شویممیمواجهزیرنمایباوشدهواردتدریسوضعیتتبازشروع
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درسین م"برای دسترسی به استادان سرویسی باید در باکس مشخص شده گزینه سوم

.را انتخاب کنیم"همکار از خارج از دانشکده و گروه
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مدرس در اینجا میانبرهایی برای دسترسی  به  قرارداد  حق التدریس  مدعوین  یا  پنل
رسی از بخش پرونده می توان به صفحه وضعیت تدریس هر فرد دست. قرارداده شده است

.داشت
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:تدریسانواع ویرایش در وضعیت 
برای ویرایش مشخصات مدرس دو راه وجود دارد راه اول آن است که در صفحه  وضعیت
تدریس مدرس از بخش ویرایش اطلاعات مدرس وارد بخش ویرایش شده و پس از اعمال

ه ذخیره تغییرات تیک چک  باکس بروز رسانی بانک مدرسین را زده و  بعد بر روی  دگم
.کلیک کنیم و در نهایت بازگشت را کلیک نماییم
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ه از در این بخش  با جستجوی استاد و استفاد. روش دوم استفاده از تب مدرسین است
ضعیت قبلا دیدیم  از  تب  و. ) بخش ویرایش به پروفایل و پنل مدرس دست می یابیم
(تدریس نیز میانبر دسترسی به پنل مدرس وجود دارد
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:ویرایش درس
برای ویرایش درس هر استاد، کافیست بعد از ورود به صفحه وضعیت تدریس وی از بخش

.ویرایش، اقدام به ویرایش مشخصات درس نماییم
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مت البته در این قس. با ورود به ویرایش درس، می توان مشخصات درس را ویرایش نمود
.را نیز تغییر داد... می توان نوع محاسبه حق التدریس و میزان مشارکت و 
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همواره ه مهمترین نکته دراین بخش دقت کردن به مشخصات درس می باشد که متاسفان
ومی با  وجود تایید دانشکده،  برای دروس  تخصصی  از  نوع  درس  عممشاهده می شود 

.استفاده شده است که باعث محاسبه نادرست حق التدریس می شود
به خود را در پایان بررسی به بخش تایید می رسیم که هر نقشی می تواند فیلد مربوط

.در این بخش امکان گذاشتن کامنت نیز وجود دارد. تایید نماید
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دیر  سامانه  وضعیت   تدریس  به  گونه ای  طراحی  شده  است  که   تا  زمانی  که  م●
باتی محترم گروه اقدامی در صفحه وضعیت تدریس مدرس نداشته باشد هیچ گونه محاس

.در خصوص میزان واحد و مبلغ حق التدریس نمایش داده نخواهد شد
باشد در صورتی که  مدرسی نیاز به رمز عبور داشته باشد یا رمز خود را فراموش کرده●

ستجو کافیست از تب مدرسین از طریق نام  یا  کد استادی وی، ایشان  را  در  سامانه  ج
شان   به   کد  با اینکار یوزرنیم و پسورد  ای. کرده و یکبار بر روی علامت قفل کلیک کنیم

.استادی تغییر می یابد
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رابطین  گرامی  قبل  از اقدام به پرینت قراردادهای مدعوین از تب گزارش ها و بعد ●
بخش گزارش ساز  وضعیت تدریس اقدام به گزارش گیری از مدعوین خود در نیم سال 

.مورد نظر نمایند تا در صورت ناقص بودن اطلاعات مدعوین اقدام به رفع نقص نمایند
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وانتمیوداردوجودمدعوینامضایتصاویرگیریگزارشامکانبخشدراینهمچنین

.نمودکنترلرادانشکدهمدعوینامضایوضعیت
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خش در  صورت نیاز به رجوع به آیین نامه تدریس می توان در تب صفحه اصلی و ب●
.آیین نامه تدریس به این بخش دسترسی داشته باشید
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:گزیده ای از نکات مهم از قوانین حاکم

تر برای  ارایه  درس  حل تمرین می بایست مدرس، حداقل دانشجوی یک مقطع  بالا-1
فا از طریق در صورتی که در دانشگاه،  مقطع  بالاتر رشته ای وجود نداشته باشد لط. باشد

.شورای مربوط به مقطع درس، مجوز درخواست شود
.ارایه حل تمرین درس، توسط شخص مدرس درس اصلی ممنوع می باشد-2
ت در هنگام ماموریت اعضای هیات علمی دانشگاه، در صورتی که در حکم آنان ماموری-3

ود  با حفظ وظایف آموزشی و پژوهشی درج شده باشد می بایست  موظف  آنان اعمال  ش
.و در غیر این صورت مانند مدعو می باشند

سال در طول خدمت به عنوان عضو 5اعضای هیات علمی می توانند حداکثر به مدت -4
ور  نیمه حضوری فعالیت نمایند  و در طی این مدت میزان حضور آن ها نصف ساعات حض
ه عضو  تمام وقت و  واحد موظف آنان برابر واحد موظف عضو تمام وقت می باشد  ولی  ب

.  آنان حق التدریس و حق الزحمه تعلق نمی گیرد
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و موظف های مخصوص برعهده  ...( سمت ها  و  جانبازان  و )اعمال کسر موظف ها  -5
صدور رابطین  محترم  حق  التدریس دانشکده ها می باشد که می بایست براساس تاریخ 

.حکم و تاریخ آغاز و پایان هر نیم سال تحصیلی محاسبه و اعمال شود
در خصوص کارشناسان آزمایشگاه و اعمال واحد موظفی،دانشکده موظف است نسبت -6

.به اعمال واحد موظف براساس مدرک تحصیلی ایشان اقدام نمایند
دو  برابر التدریس عضو حق صورت تدریس عضو هیات علمی با مدرس خارجی، در -7

(.حداکثر تا سقف کامل حق التدریس درس)محاسبه می شود
نامه استخدامی اعضای  هیات علمی، حق التدریس آیین63از ماده  2بنا به  تبصره -8

مدرسان ایثارگر با مدرک کارشناسی وکارشناسی ارشدبه ترتیب مطابق نرخ حق التدریس
در مرتبه مربی و استادیار با همان  پایه  فرد  ایثارگر  محسوب  می شود  و  رابط محترم 

.دانشکده می بایست در این خصوص اقدامات لازم را به عمل آورند
اعضای استخدامی اعضای هیات علمی، آیین نامه 6پیوست 5از ماده 4به استناد بند -9

ن وابسته  صرفاً  می توانند  در  مقاطع  تحصیلات  تکمیلی  تدریس  نمایند  و  برای  آنا
.حق التدریس در مقطع کارشناسی قابل پرداخت نخواهد بود
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نی ارایه دروس تا حد امکان تعداد کلاس های پیش بیزمان  ها  لطفا در گروه مدیران محترم -10

یشتر درس بارایه  اقدام  به اضافه  در زمان حذف و نیاز شده را کمتر در نظر بگیرند تا در صورت 

تر نزدیکشد و کلاس ها به سقف خواهد ایجاد کف  کمتری  زیر با  این  روند  دروس  . نمایند

.می شوند

سقف بالاتر  ودر خصوص دروس مشترک بین دو مقطع تحصیلی مختلف، کف برای مقطع -11

.مقطع پایین تر خواهد بود

واحد می باشد که با مجوز شورای 6برای اعضای هیات علمی بازنشسته سقف تدریس مجاز -12

.واحد قابل افزایش خواهد بود10آموزشی دانشگاه تا 

ه  به در صورتی که عضو هیات علمی موفق به پر کردن میزان موظفی خود نشود تا زمانی  ک-13

ان به واحد موظف برسد و مشمول دریافت حق التدریس نشود ضرایب منفی  دروس  زیر کف ایش

.صورت دستی در دانشکده حذف خواهد شد  اما  اخذ  مجوزبرای دروس زیر کف الزامی می باشد
30



ر   نرخ  تغییموجب طبق قانون، احکام  صادره  در  طی  یک  نیم  سال تحصیلی که -14

تا ایست بمی استادان حکم ابلاغ تاریخ  و بوده پایان آن ترم بلااثر حق التدریس شود تا 

.قبل از شروع نیم سال تحصیلی باشد و تاریخ اجرا ملاک اثر نمی باشد

نی  اعمال پایه و مرتبه استادان هیات علمی در هر نیم سال تحصیلی توسط  کارگزی-15

اما در خصوص  مدعوین  مدیران محترم گروه ها. می شود و این حوزه نقشی در آن ندارد

خ صدور ها، حکم کارگزینی با تاریدانشگاه می بایست  در صورت عضویت در هیات علمی 

سامانه ر تحصیلی را در سامانه آپلود کرده و پایه و مرتبه ایشان را دسال نیم آغاز  قبل از 

.درج نمایند

با وبرای استفاده از استادان خارج از کشور لطفا از طریق سامانه ریاست جمهوری -16

دریس حق التمشکلی  برای  پرداخت  هماهنگی معاونت پژوهشی دانشگاه اقدام شود تا 

.آنان به وجود نیاید 31



.باشدمیممنوعبرند،میسربهزایمانمرخصیدرکهعلمیهیأتاعضایالتدریسحق-17

اولازقبلتاشود،میموافقتآنهاحقوقبدونمرخصیباکهعلمیهیأتاعضایالتدریسحق-18

..باشدمیممنوع1402مهرازوبودهبلامانعگروهنیازصورتدر1402مهرماه

مرکزیآزمایشگاهعنوانتحتدرسی1404مهرازشده،ایجادتغییراتآخرینبربنا-19

..شدنخواهدتعریف

مشمولکهمدرسانیعلمی،هیاتاعضایاستخدامینامهآیین33ماده3تبصرهبربنا-20

وهادانشگاهعلمیغیرهیاتاعضایاستخدامینامهآیینیاکشوریخدماتمدیریتقانون

تدریسامکانموظفغیرساعاتدرصرفاباشندمیفناوریوعالی،پژوهشآموزشموسسات

.دارند 32



با تشکر 
از 

حوصله و دقت نظر شما 
سروران گرامی
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