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تعیین گروه های هر دوره از دانشجویان جدیدالورود برحسب ظرفیت  

 دقیقه (  20پذیرش در نیمسال تحصیلی)بازه زمانی 

 برنامه ریزی  مسئول
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استعلام وضعیت آموزشی دانشجویان تمام دوره ها و مقاطع در نیمسال  

 های قبلی،از کارشناسان اداره آموزش

 (   روز 2دانشکده)بازه زمانی  

 مسئول برنامه ریزی 

کنترل وضعیت واحدهای ارائه شده به دانشجویان تمام دوره ها و مقاطع  

 روز (  3از نیمسال اول  )بازه زمانی 

 مسئول برنامه ریزی 

تنظیم جدول آرایش دروس نیمسال تحصیلی در مقاطع و رشته های  

 روز  (   4مختلف      )بازه زمانی  

 مسئول برنامه ریزی 

ارائه جدول آرایش دروس به مسئولین سیستم سما در مقاطع مختلف  

 روز  (   4جهت تعیین و کنترل شماره درس )بازه زمانی  

 مسئول برنامه ریزی 

ارائه جدول آرایش دروس به کارشناسان دفتر برنامه ریزی جهت تعیین  

 روز  (  2گروه درس    )بازه زمانی 
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تنظیم جدول آرایش دروس به تفکیک گروه های آموزشی داخل و خارج  
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 مسئول برنامه ریزی 

تنظیم برنامه زمانبندی آموزش کلیه مقاطع پرستاری و مامایی برحسب  

 روز  ( 5)بازه زمانی دوره و گروه  

 مسئول برنامه ریزی 

تنظیم برنامه زمانبندی آموزش کلیه مقاطع پرستاری و مامایی برحسب  

 روز  ( 5دوره و گروه  )بازه زمانی 

 مسئول برنامه ریزی 

آموزشی به مدیران گروه های آموزشی داخل دانشکده به  ارائه برنامه 

تفکیک گروه آموزشی جهت تعیین ندرسین دروس و عودت آن به دفتر 

 روز  (  15برنامه ریزی             )بازه زمانی 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراحل کار تخصیص کلاس به نهادها و تشکلها 

 مسئول برنامه ریزی 

ارسال برنامه آموزشی به کارشناسان دفتر برنامه ریی جهت ارائه به  

 دقیقه(  10موزشی خارج از دانشکده )بازه زمانی مدیران گروه های آ 

 مسئول برنامه ریزی 

بررسی بازخورد های  دریافتی از گروه های اموزشی داخل و خارج از  

 روز(  2دانشکده        )بازه زمانی 

 مسئول برنامه ریزی 

ارائه بازخوردهای دریافتی از گروه های آموزشی داخل دانشکده به  

 کارشناسان دفتربرنامه ریزی، جهت ثبت در برنامه زمانبندی 
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 مسئول برنامه ریزی 

تنظیم برنامه آموزشی نهایی کلیه مقاطع پرستاری و مامایی برحسب دوره  

 روز(  2و گروه نهایی  )بازه زمانی 

 مسئول برنامه ریزی 

 کارشناسان دفتر برنامه ریزی ارائه برنامه اموزشی نهایی به 

 ( دقیقه 10)بازه زمانی  

 مسئول برنامه ریزی 

ارائه برنامه آموزشی نهایی به سایت دانشکده جهت اطلاع دانشجویان          

 دقیقه(  10)بازه زمانی  

 مسئول برنامه ریزی 

  10زمانی ارائه برنامه آموزش نهایی به کارشناسان اداره آموزش  )بازه 

 دقیقه(

 پایان 
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 اختصاص کلاس  -5

 اعلام به نهاد مربوطه  -6

 اعلام به واحد سمعی بصری و درج در برنامه کلاسی  -7

 دقیقه 60کلاس به نهادها و تشکلها )با بازه زمانی( :  نمودار گردش کار: مراحل کار تخصصی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نهاد مربوطه 

 دقیقه( 5درخواست نهاد موردنظر به معاونت دانشجویی   )بازه زمانی 

 معاون دانشجویی

 دقیقه(  5)بازه زمانی    تائید و اعلام به دفتر برنامه ریزی

 مسئول واحد برنامه ریزی 

تایید مسئول واحد برنامه ریزی درصورت داشتن شرایط اختصاص  

 دقیقه(  5کلاس        )بازه زمانی 

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه( 20)بازه زمانی         بررسی زمان و مکان

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه( 10کلاس        )بازه زمانی  اختصاص

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه( 10اعلام به نهاده مربوطه        )بازه زمانی 

 کارشناس برنامه ریزی 

  10اعلام به واحد سمعی بصری و درج در برنامه کلاسی     )بازه زمانی 
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 مراحل کار تدوین برنامه ریزی 

 سی اساتید اعلام شده از سوی گروه های مدعو برر -1

 بررسی میزان واحد هر استاد -2

 تدوین جدول اساتید -3

 ارسال جدول به مسئول واحد برنامه ریزی -4

 واحد حق التدریس پس از تایید مسئول برنامه ریزیاعلام به   -5

 ارسال به دفترمدیرامور آموزشی جهت تایید  -6

 به دفتر معاونت آموزشیارسال یک نسخه  -7

 دقیقه   230و برنامه ریزی)با بازه زمانی(: نمودار گردش کار: مراحل کار تدوین 
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 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه( 60سوی گروه های مدعو )بازه زمانی بررسی اساتید اعلام شده از 

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه(  60بررسی میزان واحد هر استاد            )بازه زمانی 

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه(  60تدوین جدول اساتید                       )بازه زمانی  

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه( 20ارسال جدول به مسئول واحد برنامه ریزی     )بازه زمانی 

 مسئول برنامه ریزی 

 پایان 
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 مراحل کار تدوین گواهی تدریس

 درخواست استاد مدعو به مدیر گروه  -1

 گروه بررسی و تایید درخواست استاد توسط مدیر  -2

 تدوین گواهی تدریس در سیستم اتوماسیون  -3

 ارسال گواهی به مسئول آموزش و کارشناس برنامه ریزی -4

 ارسال به دفتر معاونت آموزشی پس از تایید مسئول آموزش  -5

 تایید و امضای گواهی  -6

 تهیه پرینت از گواهی و ارائه آن به استاد متقاضی یا ارسال از طریق اتوماسیون به محل کار استاد -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دقیقه(10اعلام به واحد حق التدریس پس از تایید مسئول برنامه ریزی)بازه زمانی  

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه(  10ارسال به دفترمدیرامور آموزشی جهت تایید   )بازه زمانی  

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه(  10)بازه زمانی  ارسال یک نسخه به دفتر معاونت آموزشی      

 استاد 

 دقیقه(  5)بازه زمانی         درخواست استاد مدعو به مدیر گروه 

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه(  10)بازه زمانی   بررسی و تایید درخواست استاد توسط مدیر گروه

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه( 20تدوین گواهی تدریس در سیستم اتوماسیون   )بازه زمانی 

 کارشناس برنامه ریزی 

ارسال گواهی کارشناس برنامه ریزی و مسئول آموزش                                

 دقیقه(  10)بازه زمانی  

 برنامه ریزی  مسئول

)بازه  ارسال به دفتر معاونت آموزشی پس از تایید مسئول برنامه ریزی 

 دقیقه(10زمانی 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراحل کار برنامه ریزی امتحانات 

 دریافت برنامه تدوین شده  -1
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 ساعت 6مراحل کار برنامه ریزی امتحانات )بازه زمانی(: نمودار گردش کار :  

 معاون آموزشی 

 دقیقه( 5)بازه زمانی تایید و امضای گواهی تدریس           

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه( 60بررسی اساتید اعلام شده از سوی گروه های مدعو )بازه زمانی 

 کارشناس برنامه ریزی 

تهیه پرینت از گواهی و ارائه آن به استاد متقاضی یا ارسال از طریق  

 اتوماسیون به محل کار استاد

 دقیقه( 10)بازه زمانی  



 شروع 

 پایان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه( 10)بازه زمانی                    دریافت برنامه تدوین شده

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه(  45تعیین شماره کلاس                         )بازه زمانی 

 برنامه ریزی کارشناس 

 دقیقه( 20تدوین اسامی اساتید داخلی و خارجی    )بازه زمانی 

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه(  5دریافت تقویم زمان امتحانات از واحد آموزش    )بازه زمانی  

 کارشناس برنامه ریزی 

 (ساعت 1)بازه زمانی      تدوین تاریخ امتحانات اعلام شده از دو گروه مدعو

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه(   80تدوین روز و ساعت امتحان                          )بازه زمانی 

 کارشناس برنامه ریزی 

 دقیقه(  5اعلام برنامه به مسئول برنامه ریزی جهت تایید            )بازه زمانی  

 مسئول واحد  برنامه ریزی

 دقیقه(  5واحد امتحانات دانشکده                      )بازه زمانی ارسال به  

 کارشناس برنامه ریزی 

 درج برنامه امتحانات در برنامه کلاسی 
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 مسئول برنامه ریزی 

تعیین گروه های هر دوره از دانشجویان جدیدالورود برحسب ظرفیت پذیرش 

 ( دقیقه 20)بازه زمانی    لی                                  در نیمسال تحصی

 مسئول برنامه ریزی 

استعلام وضعیت آموزشی دانشجویان تمام دوره ها و مقاطع در نیمسال های  

 ( روز 2)بازه زمانی                  قبلی، از کارشناسان اداره آموزش 

 مسئول برنامه ریزی 

های ارائه شده به دانشجویان تمام دوره ها و مقاطع از کنترل وضعیت واحد 

 ( روز 3)بازه زمانی                                                 نیمسال اول 

 مسئول برنامه ریزی 

          تنظیم جدول آرایش دروس نیمسال تحصیلی در مقاطع و رشته های مختلف 

 روز(  4)بازه زمانی  

 برنامه ریزی مسئول 

ارائه جدول آرایش دروس به مسئولین سیستم سما در مقاطع مختلف جهت  

 روز(  2)بازه زمانی س                       تعیین و کنترل شماره در

 مسئول برنامه ریزی 

ارائه جدول آرایش دروس به کارشناسان دفتر برنامه ریزی جهت تعیین گروه  

 روز( 2)بازه زمانی                                                              درس

 مسئول برنامه ریزی                                     

تنظیم جدول آرایش دروس به تفکیک گروه های آموزشی داخل و خارج  

 روز(  2)بازه زمانی ه                                                        دانشکد

 مسئول برنامه ریزی                                     

تنظیم برنامه زمانبندی آموزشی کلیه مقاطع پرستاری و مامایی برحسب دوره و  

 روز(  5)بازه زمانی                                                            گروه

 مسئول برنامه ریزی                                     

ارائه برنامه آموزشی به مدیران گروه های آموزشی داخل دانشکده به تفکیک  

 روز( 15)بازه زمانی                                           گروه آموزشی

 مسئول برنامه ریزی                                     

ارسال برنامه آموزشی به کارشناسان دفتر برنامه ریزی جهت ارائه به مدیران  

 ( دقیقه 10)بازه زمانی             گروه های آموزشی خارج از دانشکده

 مسئول برنامه ریزی                                     

 بررسی بازخورد های دریافتی از گروه های آموزشی داخل و خارج دانشکده

 ( روز 2)بازه زمانی            

 مسئول برنامه ریزی                                     

ارائه بازخوردهای دریافتی از گروه های آموزشی داخل دانشکده به کارشناسان  
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 در تدریس در مقطع کارشناسی و تحصیلات تکمیلی   DLNتعیین درصد استفاده از روش  -3

 تعیین درصد کلاس های با چیدمان گروه ی در مقطع تحصیلات تکمیلی  -4

 تعیین درصد کلاسهای تشکیل نشده و یا با تاخیر تشکیل شده کارشناسی و تحصیلات تکمیلی  -5

 رنامه ریزی براساس فرم نظرسنجی از مراجعه کنندگان به دفتر ب 80تعیین درصد نمرات بالای  -6

 تعیین درصد کلاس های جبران نشده -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (روز 2)بازه زمانی          دفتر برنامه ریزی،جهت ثبت در برنامه زمانبندی

 مسئول برنامه ریزی                                     

مامایی برحسب دوره و  تنظیم برنامه آموزشی نهایی کلیه مقاطع پرستاری و  

 ( روز  2)بازه زمانی             گروه

 مسئول برنامه ریزی                                     

 ( روز 2)بازه زمانی   ارائه برنامه آموزش نهایی به کارشناسان دفتر برنامه ریزی

 مسئول برنامه ریزی                                     

 ارائه برنامه آموزشی نهایی به سایت دانشکده جهت اطلاع دانشجویان 

 ( روز 2)بازه زمانی         

 مسئول برنامه ریزی                                     

 آموزش ارائه برنامه آموزشی نهایی به کارشناسان اداره 

 ( روز 2)بازه زمانی         

 برنامه ریزی  کارشناس                                      

 تهیه نسبت استاد به دانشجو در مقطع کارشناسی و کارشناسی ارشد و دکترا 

 ( دقیقه 20)بازه زمانی         

 برنامه ریزی  کارشناس                                      

 تهیه درصد کلاس ها با تدریس به صورت تیمی در مقطع تحصیلات تکمیلی 

 ( دقیقه 20)بازه زمانی         

 برنامه ریزی  کارشناس                                      

در تدریس در مقطع کارشناسی و    DLNتعیین درصد استفاده از روش 

 ( دقیقه 20)بازه زمانی  ی                                   تحصیلات تکمیل



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 برنامه ریزی  کارشناس                                      

 تعیین درصد کلاس های با چیدمان گروه ی در مقطع تحصیلات تکمیلی 

 ( دقیقه 20)بازه زمانی         

 برنامه ریزی  کارشناس                                      

تعیین درصد کلاسهای تشکیل نشده و یا با تاخیر تشکیل شده کارشناسی و  

 (دقیقه 20)بازه زمانی                                        تحصیلات تکمیلی

 برنامه ریزی  کارشناس                                      

براساس فرم نظرسنجی از مراجعه کنندگان به   80تعیین درصد نمرات بالای 

 ( دقیقه 20)بازه زمانی                                         دفتر برنامه ریزی

 برنامه ریزی  کارشناس                                      

 ( دقیقه 20)بازه زمانی                تعیین درصد کلاس های جبران نشده


