
:مجری طرح

معاونت اداری مالی و معاونت آموزشی و تحصیلات 
تکمیلی دانشگاه الزهرا

راه اندازی فرآیند حق التدریس 

از طریق پیشخوان خدمت سامانه 

(ویژه اساتید)گلستان

بسم الله الرحمن الرحیم



فهرست مطالب

اهداف و مزایا

شبکه همکاری

الزامات پیاده سازی
 1400تا تیر98بیان تاریخچه از دی ماه

تعریف پیشخوان خدمت حق 
التدریس در سامانه گلستان

دارای هفت مرحله گردش کار

لیمعاونت اداری مالی و معاونت آموزشی و تحصیلات تکمی

1



اهداف و مزایا

گامی به سوی حذف کاغذ و مدیریت سبز

ابل مشارکت فعال اساتید و مشاهده فعالیتهای آموزشی و پژوهشی از طریق کارت

التدریسسازی اساتید از وضعیت مطالبات حق آگاه 

وامکان بارگذاری آخرین حکم کارگزینی یا مدرک تحصیلی برای اساتید مدع

 دانشگاهمشاهده بر خط گزارش ها توسط معاونت اداری و مالی

افزایش سرعت و رضایتمندی ذی نفعان



شبکه همکاری در اجرای پروژه 

مکانیزه سازی کامل حق التدریس

معاونت اداری مالی 

معاونت آموزشی 

و

تحصیلات تکمیلی



معاونت اداری مالی معاونت آموزشی و تحصیلات 
تکمیلی

علی رحمانیدکتر دکتر مهدی سیف برقی

راضیه مقیمی رضایی شریف آبادیدکترسعید

محمد رضاجو دکتر امیر علی مسعودی

داودی پگاه سلیمی

افسا فتانه رهنما

گلعلیزاده انوار بحرانی

اعضای پروژه مکانیزه سازی حق التدریس



(تاریخچه انجام کارفرآیند مکانیزه سازی حق التدریس)

1399 14001398

ارائه اولین گزارش بازدید از دانشگاه 
پیام نور

1398سال

.    

1399سال

1399سال

1400سال 

1400/4/545به تاریخ 545نامه شماره 

1400سال 

ارائه دومین گزارش پیشرفت پروژه حق التدریس

98/9/16به تاریخ 672نامه شماره
99/11/4به تاریخ 1262نامه شماره

ارائه سومین گزارش پیشرفت پروژه

1400/3/17به تاریخ 372شمارهنامه 

ارائه چهارمین گزارش پیشرفت پروژه

ارائه آخرین گزارش به منظور پیاده سازی



مسئول حق 
التدریس 
معاونت 
آموزشی

مدیر مالی 
دانشگاه

رئیس اداره 
دریافت و 
پرداخت

معاون 
آموزشی و 
تحصیلات 

تکمیلی

مراحل گردش کار حق التدریس از طریق پیشخوان خدمت سامانه گلستان

رئیس 
دانشکده

کارشناس 
حق 

التدریس 
دانشکده

استاد

7654321



( دانشکده و ستاد)مدعومدرسان کار مراحل انجام 

Add Skills – 70%

Add Skills – 80%

Add Skills – 90%

تایید صلاحیت علمی و پذیرش مدرس در دانشکده

دریافت مدارک مورد نیاز تدریس مدرسان مدعو

(معاونت آموزشی)بررسی مدارک در ستاد

دریافت سرترم برای اساتید مدعو در سامانه گلستان

 (اطلاعات استاد)16270تکمیل اطلاعات پردازش

ارائه دروس و درج نام مدرس در پردازش ارائه دروس سامانه گلستان

000000و نام بانک مورد نظردرج شماره شبای بانک

در پردازش بارگذاری آخرین حکم کارگزینی یا مدرک تحصیلی با تاریخ قبل از شروع نیمسال تحصیلی مورد پذیرش

(بعد از دریافت کد استادی در سامانه گلستان)16200

 پس از ثبت دروس مورد نظر در سامانه گلستان 16200تایید قرارداد حق التدریس در پردازش



(6ا تا )آیتم های قابل مشاهده در مراحل گردش کار

16200پردازش 

مشاهده گردش کار 4807گزارش 

12

801گزارش 

3
4



با توجه به درخواست 
معاونت اداری مالی تنظیم 

بخش بانک و شماره حساب 
بر مبنای شماره شبای بانک

تنظیم شد



(لیست مشخصات اطلاعات تکمیلی حق التدریس استاد)2840گزارش 



در گام اول استاد وارد پردازش پیشخوان خدمت شده و گزینه تدریس و فعالیتهای آموزشی 
( مشابه فرآیند ترفیع سالیانه)اساتید را انتخاب و سپس درخواست جدید را انتخاب می کند

1مرحله 



( تدریس و فعالیتهای آموزشی اساتید)16200پردازش 

:بخش زیر است 4شامل 

مشخصات استاد

مشخصات خاص استاد

فعالیتهای آموزشی

 فعالیتهای آموزشی و پژوهشی

استاد در این بخش می تواند فعالیت های خود را 

.مشاهده نماید

سپس گزینه بازگشت را انتخاب و جهت تایید به صفحه 

.اصلی بازگردید

تایید این مرحله به منزله تایید قرارداد حق التدریس 

.است

2مرحله



قوانین حق التدریس دانشگاه الزهرا

http://www.alzahra.ac.ir/Dorsapax/userfiles/Sub18/planning/me/00-baznegari4.docx


16200پردازش 

801گزارش 

4807قرارداد حق التدریس

گزارش گردش کار

تایید و ارسال

3مرحله



(7ا تا )آیتم های قابل مشاهده در مراحل گردش کار

فعالیتهای آموزشی پژوهشی )پردازش 
16200(اساتید

مشاهده گردش کار 4807قرارداد حق التدریسگزارش 

12

801استاد تدریس و فعالیتهای آموزشی گزارش 

3
4



توسط رئیس اداره دریافت پرداخت1847مشاهده گزارش نهایی پرداخت 

Add Skills – 70%

Add Skills – 80%

Add Skills – 90%

گزارش 
1847

امکان دریافت گزارش به 

صورت فایل اکسل

پرداخت حق التدریس و اطلاع رسانی از طریق 
پیشخوان در مراحل گردش کار



مزایای پیشخوانی شدن حق التدریس 

3
مشارکت فعال اساتید 

فعالیتهای با مشاهده
آموزشی و پژوهشی

فعال سازی وب 

سرویس حق التدریس

2
پیگیری آسان همه 

مراحل تایید در 
گردش کار حق 

التدریس

1

کاغذحذف 

4
سرعت افزایش

پرداخت حق التدریس

استفاده از گزارش 

های آنلاین و آفلاین

سامانه گلستان

افزایش سرعت انجام کار

حذف مرحله 
حق التدریس 
کارشناس حق 

التدریس 
دانشکده



الزامات راه اندازی فرآیند حق التدریس

برگزاری کارگاه های آموزشی در دو  قطع 
اساتید، کارشناسان حق التدریس 

در اسرع وقت از مرحله 991تایید فرآیند حق التدریس درنیمسال
7تا 4

تهیه فیلم های آموزشی









وضعیت فعلی قبل از حذف کاغذ



وضعیت دریافت پاکت های حق 

التدریس در شرایط فعلی



من این قصیده به پایان نمی توانم برد
که شرح مکرمتت را نمی رسد پایان

(سعدی)


