
مدعوفرایند  ثبت اطلاعات مدرسان 

سامانه در و ایرانی غیر مقیم خارجی 

گلستان

و

شناسایی چالش ها

یمدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزش

1400خرداد ماه 

به نام خدا



(Process)تعریف فرآیند

(فرهنگ معین)مجموعه عملیات و مراحل لازم برای رسیدن به یک هدف مشخص •

.مشخص دارد و بر اساس یک مسیر از پیش تعیین شده انجام می شودآغاز و پایان فرآیند نقطه •

.استشیوه انجام کار فرآیند •

ل به یک یا مجموعه فعالیتها و عملیات مرتبط با هم که یک یا چند ورودی را تبدی: فرآیند از دیدگاه سیستمی•

.چند خروجی می کند



اهداف

کاربرددامنه

تعاریف

مرجع

مسئولیت ها و اختیارات

شرح عملیات

حمایت های مالی



اهداف           
و

مزایا  



:هدف•

استفاده بهینه از امکانات موجود

 ،و تکریم ارباب رجوعافزایش رضایتمندیشفاف سازی

 فوقمدرسان پرداخت به یکسان سازی فرایند بررسی و

کاهش خطاها و رفع مغایرت آمار اساتید بین الملل

 افزایش سرعت و دقت در محاسبات پرداخت



:دامنه کاربرد•

معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه •

مدیریت  همکاری های علمی و بین المللی دانشگاه •

معاون آموزشی دانشکده •

گروه آموزشی دانشکده •

مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی•

(استاد میزبان)عضو هیات علمی داخلی •

مرکز تعاملات بین المللی علم و فناوری  •

یا مدرس خارجیمدرس مدعو ایرانی غیر مقیم •

معاونت اداری و مالی دانشگاه•



:تعاریف•

:ایرانی خارج از کشوراساتید خارجی یا متخصصان •

.ارج از کشوردانشگاه ها یا موسسات تحقیقاتی برتر با سابقه تدریس تمام وقت در خاساتید •



:مرجع•

آیین نامه همکاری با متخصصان و کارآفرینان ایرانی خارج از  •
(پایگاه ایرانیان )کشور

و•
مصوبات هیات رئیسه  •



:مسئولیت ها و اختیارات•

ید معاونت خارج از کشور با مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی و تایخارجی و ایرانی مسئولیت بررسی مدارک مدرسان •
یوست مدیریت  همکاری های علمی و بین المللی دانشگاه به پمعرفی به آموزشی دانشگاه است و در نهایت نیز نامه 
.مدارک از طریق اتوماسیون ارسال می شود

امانه انجام در بسیاری از موارد نیز اساتید از طریق مدیریت همکاری های علمی و بین المللی جذب و ثبت نام در س:نکته •
قاضای می شود و پس از تایید مدارک توسط مرکز تعاملات بین المللی علم و فناوری به دانشگاه ارسال و در نهایت ت

ت دریافتی از سامانه به همراه نامه و مدارک به دانشکده ارجاع می شود تا فرآیند ارسال مدارک تکمیلی از طرف معاون
ان انجام آموزشی دانشکده  به معاونت آموزشی دانشگاه جهت تعیین سطح علمی مدرس و اختصاص کد در سامانه گلست

.  شود



بررسی مدارک در مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی

(کارشناس مسئول) خانم صدیقه جدیدی 

(کارشناس حق التدریس)خانم پگاه سلیمی 

(جلسه تعیین سطح علمی-کارشناس مسئول)خانم محبوبه بیاتانی 

(    کارشناس بررسی مدارک لاتین برای جلسه تعیین سطح علمی)آقای حاتمی 



ش

شبکه همکاری فرآیند
استاد میزبان 

گروه

معاونت  
اموزشی 
دانشکده 

معاونت  
اموزشی 
دانشگاه

مدیریت برنامه  
ریزی

مدیریت  
همکاری های  

بین المللی





:شرح عملیات •

.ماه قبل از شروع ترم می باشد4شروع فرآیند جذب مدرس -1•

یا مدیریت( استاد میزبان )مدرس و دعوت ایشان از طرف یک عضو هیات علمی داخلیشناسایی -2•
المللیهمکاری های علمی و بین 

اشد، ارسال  شده بهمکاری معرفی از طریق استاد میزبان برای مدرس ایرانی غیر مقیم در صورتیکه : نکته•
انه  همکاری های علمی و بین المللی جهت ثبت نام در سامبه مدیریت مدارک و مستندات مورد نیاز 

.الزامی است

و  در گروه آموزشی(استاد میزبان )موضوع بکارگیری مدرس توسط عضو هیات علمی داخلی طرح -3•
راهنمای دوم  و /هر نیمسال ساعت در 8تصویب گروه مبنی بر نیاز به تدریس ایشان به میزان حداقل 

مشاوره

.د،کلیه امور مدرس ایرانی مقیم خارج را پیگیری می نمای(استاد میزبان)این عضو هیات علمی -4•



:شامل( استاد میزبان )مستندات مورد نیاز از مدرس، توسط عضو هیات علمی اخذ -5•

مدرک تحصیلی•

گواهی اشتغال به کار•

کامل انگلیسیرزومه •

مستندات مربوط به مرتبه علمی  •
تصویر پاسپورت •

مصوبه گروه •
کشور به  ایرانی مقیم خارج از مدرسان خارجی یا تکمیل فرم تجمیع جدید مخصوص •

صورت کامل  



:ادامه شرح عملیات •

معاونت آموزشی دانشگاه از طریق  ارسال  مستندات لازم از طرف معاونت آموزشی دانشکده به -6•
.اتوماسیون

.نواقص مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی جهت بررسی و رفع ارجاع نامه به -7•

توسعه  جلسه تعیین سطح علمی با حضور استاد میزبان ، مدیر گروه، مدیر برنامه ریزی وبرگزاری -8•
.آموزشی 

(  میبعد از دریافت نامه تعیین سطح عل.)کد در سامانه گلستان و فعال نمودن سر ترم اختصاص -9•

تعریف)پژوهشییا ( تعریف دروس)آموزشیکد مدرس به دانشکده جهت ثبت اطلاعات اعلام -10•
(قابل رویت و غیر قابل انتخاب است تا زمان ثبت تاریخ دفاع 16200فعالیت که در پردازش 
ورت  مربوطه به صدر ترم مدعو راهنما یا مشاور ثبت درصد مشارکت مدرس )استاد در سامانه گلستان 

(واقعی و نیاز به کنترل درمحیط ازمایشی نیست   



وارد  نامه اخذ حمایت مالی به مدیریت همکاری های بین المللی دانشگاه به منظور ثبت اطلاعات مدرس در پایگاه ایرانیان و پیگیری مارسال -11•
بین جهت اطلاع به مدیریت همکاری های علمی و(خارجی یا غیر پایگاه)و سایر مدرسان (مخصوص مدرسانی که از پایگاه استفاده می کنند )مربوطه
. المللی

سه تعیین بعد از جل.)فیزیکی مخصوص مدرسانی که از پایگاه ایرانیان استفاده می کنند در اداره آمار و اطلاعات آموزشیقرارداد نسخه 4تنظیم تهیه و -12•
ط   پس از حذف و اضافه  و تعدیلات لازم توس)گلستان، ارسال فرم درصد مشارکت از طرف دانشکده درصد مشارکت در سامانه علمی، ثبت سطح 

(و مطابق با فرمت ارسالی از مدیریت همکاری های علمی و بین المللی( کارشناس  حق التدریس مدیریت برنامه ریزی
هماهنگی  )ضاکنترل توسط کارشناس آموزشی و حق التدریس دانشکده و سپس ام:توضیحات)جهت امضا به دانشکده مربوطهقرارداد ارسال تمام  نسخ -13•

(  های لازم چون قرارداد کاملا دستی است و خروجی گلستان ندارد  
گاه  مدیریت همکاری های بین المللی جهت ارسال به مرکز و معاونت اداری و مالی جهت پرداخت از محل بودجه پایبه شده نسخه قرادامضا 3ارسال -14•

. ایرانیان 

شکده  از معاونت آموزشی دانشگاه به دان(مشاور/پایان تدریس یا پایان راهنما)برنامهپایان نامه درخواست گزارش عملکرد مدرس مدعو پس از ارسال -15•
.مربوطه

فعالیت پژوهشی ثبت 16200در صورتیکه همکاری مدرس جهت راهنما یا مشاور است پس از ثبت تاریخ دفاع، کارشناس حق التدریس در پردازش -16•
.شده توسط کارشناس اموزشی را انتخاب می نماید تا پرداخت حق التدریس مدرس مدعو امکانپذیر باشد

س به برای پرداخت حق التدری)کارشناس حق التدریس دانشکده از نظر ثبت تعدیل اطمینان حاصل نماید در رابطه با  دروس، 16200در پردازش -17•
(عدد تعدیل دقیقا باید مطابق با تعداد واحد به دست امده از محیط ازمایشی باشد( .)استاد خارجی 

که 841می باشد و گزارش 16200که گزارش پردازش 801گزارش های (+میزبان استاد )گزارش عملکرد مدرس مدعو توسط عضو هیات علمی ارائه -18•
.(حتما باید ضمیمه باشد28اطلاعات حساب استاد در اسلاید .)گزارش تفکیکی از میزان حق التدریس آموزشی و پژوهشی است 

801و 841گزارش امضا شده +محاسبه حق التدریس استاد خارجی یا ایرانی غیر مقیم مطابق با مصوبه هیات رئیسه و تهیه نامه به امور مالی دانشگاه •



الزامات تکمیل فرم های 
به منظورافزایش مربوطه، 

کیفیت فرآیند
جلسه شورای مدیران

99/7/12
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 مشخصات همکاری تدریس مشترک

  درصد مشارکت استاد فرعی  کد استاد/ نام و نام خانوادگی استاد فرعی

  درصد مشارکت استاد اصلی   کد استاد/ نام و نام خانوادگی استاد اصلی)میزبان (

  نیم سال همکاری  نام درس

  تعداد دانشجو  کد درس

  واحد معادل حق التدریس  مقطع

  شماره تماس کارشناس مربوطه   تعداد واحد )عملی و نظری(

 توضیحات:

 مشخصات همکاری راهنمایی /مشاوره 

  نق  استاد:راهنما/مشاوره  کد استاد/ نام و نام خانوادگی استاد فرعی

  درصد مشارکت استاد فرعی  کد استاد/ نام و نام خانوادگی استاد اصلی )میزبان (

  درصد مشارکت استاد اصلی  کد پایان نامه 

  واحد معادل حق التدریس  تعداد واحد

  شماره دانشجویی/دانشجویان   مقطع

  نام دانشجو/ دانشجویان   تاریخ تصویب پرپوزال / پایان نامه 

  شماره تماس کارشناس مربوطه  تاریخ دفاع

    شماره فعالیت

    

 



: نکته مهم •
ا ایرانیی  اساتید خارجی یبه پرداخت صد در صد حق التدریس به اساتید میزبان که دروسی را  با نظر •

رسیان  مددروس ارائه شده باساماندهیبه منظور مشترک تدریس می نمایند به صورت غیر مقیم
:می شودبه شرح ذیل در سامانه گلستان ثبت 992نیم سال ارائه شده ازدروس ،فوق 

ت  به منظور پرداخ.)صد در صد ثبت شود( استاد میزبان )مشارکت استاد اصلی درس درصد حتما-1•
(.کامل حق التدریس به استاد اصلی

.صفر درصد ثبت شود(فرعی ) صد مشارکت استاد مدعو خارجی یا ایرانی غیر مقیمدر حتما-2•
نامه فرم درصد مشارکت در دانشکده تکمیل و پیوستپس از حصول اطمینان از درصد مشارکت ها، -3•

و میزان  واحد حق  مشارکت واقعی دانشکده به معاونت آموزشی دانشگاه ارسال و در صد از طرف 
.استاد فرعی محاسبه و اعلام شود( کنترل در محیط ازمایشی)التدریس

و دستور معاونت محترم اموزشی دانشگاه، تعدیل مورد  3مطابق با بند ) براساس نامه ارسالی دانشکده -4•
ثبت نظر توسط کارشناس حق التدریس مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی در سامانه گلستان

(به منظور محاسبه حق التدریس استاد فرعی.)خواهد شد



:نکات کلیدی تکمیل فرم درصد مشارکت مدرس مدعو خارجی یا ایرانی غیر مقیم •

:به منظور محاسبه واحد معادل حق التدریس •

ثبتارائه دروس ترمیدر (میزبان و خارجی )در محیط آزمایشی درصد واقعی هر دو استاد -1•
.شود

.در همان محیط آزمایشی،در قسمت اطلاعات جامع استاد ،صحت درصدها کنترل شود-2•

واحد معادل حق التدریس مشاهده و همان گزارش  801و  841در محیط آزمایشی گزارش  -3•
ت  در محیط آزمایشی به عنون چک لیست پرینت گرفته شده و ضمیمه فرم درصد مشارک

(اگر ضمیمه نباشد عودت می شود.)شود جهت ارسال به معاونت آموزشی

برای درصد مشارکت راهنما یا مشاور نیاز به محیط ازمایشی نیست چون درصدها واقعی-4•
.ثبت می شود



:شرح عملیات مرکز همکاری های علمی و بین المللی دانشگاه •
ط استاد در صورتیکه مدرس از طریق استاد میزبان برای جذب معرفی شده باشد، ارسال مدارک و مستندات مورد نیاز توس•

.میزبان به مدیریت همکاری های علمی و بین المللی جهت ثبت نام در سامانه الزامی است

در صورت جذب مدرس توسط مدیریت همکاری های علمی و بین المللی، دریافت مدارک لازم از مدرس و یا راهنمایی  •
.برای ثبت نام در سامانه پایگاه ایرانیان 

.بررسی مدارک دریافتی و تکمیل پرونده از سامانه و ارسال به دانشکده مربوطه •

ارسال نامه به حراست دانشگاه •

.قرار داد امضا شده و نامه به مرکز تعاملات بین المللی علم و فناوری ریاست جمهوری ارسال •

ارش  گزدریافت پس از پایان برنامه، )ارسال نامه به معاونت اداری و مالی دانشگاه جهت پرداخت مبلغ قرارداد به مدرس •
(.تایید استاد میزبان و معاونت آموزشی دانشگاه ، 841

ارجاع گزارش عملکرد دریافتی به مرکز تعاملات بین المللی علم و فناوری ریاست جمهوری   •

•



روند صعودی آمار اساتید  

خارجی یا ایرانی غیر مقیم 



•

م اساتید خارجی یا ایرانی غیر مقیسال تحصیلی
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 :هاچالش 





 هاچالش:

 ایرت امار به منظور رفع مغ.)از اختصاص کد به مدرسان فوق ،ثبت اطلاعات آموزشی یا پژوهشی در سامانه گلستان الزامی استبعد

16200ازش و  قابل رویت بودن فعالیت در پرد( اساتید بین المللی در دانشکده ،ستاد و مدیریت همکاری های علمی وبین المللی

.برای کارشناس حق التدریس دانشکده 

اعلام دقیق سر ترم درخواستی جهت فعال شدن.

 اعلام غیر فعال شدن مدرسانی که همکاری آنان با دانشگاه خاتمه یافته است.

مشاور و تصویب در گروه ، اقدامات لازم جهت اختصاص کد صورت پذیرد و به زمان دفاع /به محض مشخص شدن استاد راهنما

.موکول نشود

 (تعریف فعالیت .)مشاور حتما در سامانه گلستان ثبت شود/اطلاعات اساتید راهنما

(در برخی موارد چندین بار عودت می شود)تکمیل صحیح وکامل فرم ها

(لی برای اساتید ایرانی فقط شماره حساب م.)اطلاعات حساب اساتید طبق درخواست معاونت اداری و مالی دانشگاه ارسال شود



دانشکده علوم اجتماعی و علوم ورزشیدانشکده 
اقتصادی          

دانشکده هنر

دانشکده الهیاتدانشکده علوم زیستی دانشکده فیزیک شیمی     



دانشکده علوم ریاضی           دانشکده فنی و مهندسی دانشکده ادبیات

پژوهشکده زناندانشکده علوم تربیتی و روانشناسی شعبه ارومیه              



از حسن توجه همکاران گرامی 
سپاسگزاریم 

سلیمی-جدیدی 


