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 خرد و جان خداوند نام به

 یتوانبخش علوم دانشکده

 آموزش توسعه دفتر

 نامه مدیریت برنامه درسیشیوه

 

 

 مقدمه:-1

 آموزشی هایسیستم در. دارد عالی آموزش نظام در محوری نقش است کهدرسی، یکی از عناصر کلیدی  برنامه
 برنامه یک از سیستم تا است الزامی امری درسی برنامه مدیریت ،باشندمی آموزشی فرایند مستمر بهبود به متعهد که

 سمتی به را هاآموزش جهت و تمرکز همچنین و ببرد یادگیری بهره میزان بردن بالا برای منسجم و متمرکز هماهنگ،
  .دشو تسهیل درآن درسی برنامه ارزشیابی و اجرا طراحی، که کند هدایت

فرایند آموزش، هنگامی موفق خواهد بود که هدف یا اهداف آموزشی مشخص و مطلوبی را دنبال کند و مبتنی 
موجب پیشگیری از اتلاف وقت و به هدر رفتن  ریزی درسیبرنامه ریزی درسی باشد.های برنامهبر اصول، فنون و مهارت

درسی ریزی درسی در موفقیت نظام آموزشی، واحد برنامه برنامهشود. با توجه به اهمیت میهای انسانی و مادی سرمایه
به دنبال  ،ریزیبرنامه مدیریت نامهشیوهو تدوین  دانشکده این خاص شرایط نمودن لحاظ با، دانشکده علوم توانبخشی

 آموزش را تسهیل کنند.ی است که بهبود مستمر فرآیند هایفعالیتاجرایی کردن 
 

 :تعاریف-2

 راستای در منابع کارآمد و ثرؤم ارزشیابی و پایش راهبری، سازماندهی، ریزی،برنامه فرایند: درسی برنامه مدیریت

 .کلاس و گروه دانشکده، دانشگاه، سطح در آموزشی اهدافبه  دستیابی
 

 نظری، درس یک آموزش برای دانشکده یا دانشگاه مصوب چارچوب طبق یافته سازمان و دقیق طرحی :دوره طرح

 .باشدمی دوره یک یا تحصیلی نیمسال یک برای بالینی یا عملی
 

د کنمی فعالیت و تشکیل آموزش توسعه دفتر نظر زیربا دو زیرکمیته  ریزیبرنامه کمیته :درسی ریزیبرنامه کمیته

 .است دانشکده سطح در درسی هایبرنامه اجرای و بازنگری طراحی، بر نظارت کمیته این تشکیل از هدف و
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 علوم توانبخشی ساختار و تشکیلات مدیریت برنامه درسی در دانشکده-3

مدیریت در حال اجرا و  یدرس یهامدیریت برنامه شاملدو مأموریت اصلی دارد که دانشکده  یدرس مدیریت برنامه تهیکم

  :شودمأموریت بر اساس نیازها توسط دو زیر کمیته انجام میاست. این دو  یدرس یهابازنگری برنامه

 .است مربوطه آموزشاداره آموزش و کارشناسان  ریمد ،یآموزش گروهها، معاون رانیشامل مد که ییاجرا-یعلم تهیکم-1

 برنامه تهیکم ندهینما وگروهها،  رانیدفتر توسعه، مد ریمد ،یمعاون آموزش شاملکه  یبازنگر و مشاوره ،شیپا تهیکم-2

 .باشدیم ،دانشگاه در دانشکده یدرس

 اجرایی-علمی هشرح وظایف کمیت -1-3

 و ابلاغ به دانشکده در مصوب یآموزش یهابرنامه براساس مسالین هر در دروس ارائه برنامه و یترم شیآراتهیه  -1

  در زمان مقتضی یآموزش یبخشها و گروهها

توسط مدیران  شده تعیین یزمان بازه در درس نیمسئول/مسئول توسط تهیه شدهی هادوره طرح آوری و تأییدجمع -2
  و بارگذاری روی سایت  ارسال به معاونت آموزشی ،گروهها

بازخوردهای پایش اجرای طرح دوره، نتایج آزمونها و تحلیل آزمونها و نتایج تجمیعی ارزشیابی سامانه طبیب بکارگیری  -3
 های درسی در بهبود برنامه

های فضا و امکانات اجرای برنامه درسی، شناسایی و اعلام نیازها به طور مستمر و پیگیری تأمین تکمیل چک لیست -4

  نیازها

و  ساله 5تا  3 ایدوره صورت به یعلم تئیه یاعضا توسط یدرس برنامه بهبود شنهاداتیپ و بازخوردها یآورجمع -5

 ارسال به کمیته پایش، مشاوره و بازنگری 

تکمیل چک لیست توانمندیهای دانش آموختگان، شناسایی نقاط قوت و ضعف برنامه درسی در برآورده کردن  -6

 رسانی توانمندیها بر اساس پیشرفتها و شرایط ها و به روزتوانمندی

 

 و بازنگری مشاوره ،شرح وظایف کمیته پایش-2-3
)یا پس از  مسالین شروع از هفته چهار حداقل گذشت از پس مصاحبه روش به حا  یترج هادوره طرح یاجرا شیپا -1

تحت نظارت  ها(و نماینده گروه )مسئول طرح دورهرانیفراگ ندگانینما حضور بادرصد از گذشت زمان دوره(  25گذشت 
ها مانند پرس دفتر توسعه )جهت تسهیل عملیاتی این امر، روشهای نظرسنجی سیستمی با سامانه طبیب یا سایر سامانه

 لاین هم بررسی شود( 
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طرح ساز وکاری برای بررسی بازخوردها و اصلاح گروه اموزشی ) ازین صورت دربه مسئول درس و مدیر گروه  بازخورد -2
  (و نتیجه را به کمیته اطلاع دهنددر نظر گرفته دوره 

 مسالین هر انیپا در ،یعیتجم بصورت بیطب تیسا از حاصل یابیارزش جینتا و شیپا جلسه گزارش تحلیل و تجزیه -3
 و اتخاذ تصمیمات مقتضی در صورت وجود مشکل

 
موزشی آهمکاری با گروههای ) یدرس برنامه اصلاح شنهادیپ ای دوره یاجرا اصلاح یبرا آزمونها جینتا از استفاده -4

  جهت اجرایی شدن این بند و درخواست گزارش از مدیران گروهها در خصوص اجرای آن(
 
  اجرایی-کمیته علمی 7و  6موارد بند پیگیری  -5
 

 تاامکان و فضا ستیل چک 

 آموختگاندانش یهایتوانمند ستیل چک 

تخصص، توانایی، تجربه و علاقه مدرس و با بررسی عملکرد بررسی تخصیص دروس به اعضای هیئت علمی از نظر  -6

تخصیص واحدها به اعضای هیئت علمی در هر نیمسال در جلسه گروه مطرح و  ؛های انجام شدهاساتید طی ارزشیابی

)در صورتی که میانگین نمره کل شود و صورتجلسه آن به صورت مکتوب در مستندات گروه نگهداری شود نهایی 

تخصیص در مورد باشد، جزئیات توسط مدیر گروه و مدیر دفتر توسعه بررسی و  18ارزشیابی استاد در سامانه طبیب کمتر از 

مجدد دروسی که فراگیران رضایت کمتری از استاد مربوطه داشته باشند تصمیم گیری شود. همچنین با بررسی جزئیات 

و در صورت نیاز مشاوره با مرکز مطالعات و توسعه آموزش دانشگاه فرمهای ارزشیابی و مصاحبه با استاد و سایر ذینفعان 

های استاد شناسایی و در جهت بهبود آنها با رویکردی حمایتی اقدام شود. در صورت عدم بهترین شیوه تقویت توانمندی

موضوع در کمیته ارزشیابی اساتید به بحث گذاشته شود و در مورد وضعیت  ،ارتقای فردیتلاش در همکاری استاد یا عدم 

 .(.های لازم انجام شودگیریآموزشی استاد تصمیم

  :به شرح زیر ر اساس فرآیند مربوطه در پایان هر نیمسالروس از مدیران گروهها بدریافت گزارش بازنگری د -7
 

 درس، یابیارزش جینتا اساس بر را درس سرفصل ازین مورد راتییتغ مدرسان، ریسا یهمکار با درس لمسئو-1
 بر ای شوند،ینم داده پوشش یفعل سرفصل در که ییازهاین ییشناسا درس، ارائه تجربه ان،یدانشجو بازخورد
 .دهدیم گزارش گروه ریمد به و نییتع پاسخگو آموزش اصول اساس

میتصم یبازنگر و راتییتغ خصوص در و ارائه گروه جلسه در را دروس یبازنگر و یابیارزش جینتا گروه، ریمد-2
 .شودیم یریگ
 معاون به گروه، یآموزش یشورا مصوبات قالب در مسالین هر انیپا در را دروس یبازنگر جینتا گروه، ریمد-3

 توسعه دفتر یدرس برنامه تهیکم نیهمچن و دانشکده یآموزش یشورا لازم مصوبات جهت دانشکده یآموزش
 .کندیم ارائه آموزش
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 تیفیک یارتقا یبرا لازم شنهاداتیپ( زاتیتجه فضا، نه،یهز زمان، )مدرس، منابع نیتأم درسی برنامه تهیکم-4
 دانشگاهمرکز مطالعات و توسعه آموزش  و دانشکده یآموزش معاونت ها،گروه به را دروس یبازنگر و درس

 دهد. یم گزارش

تواند به یا گروه آموزشی مربوطه مینیاز به بازنگری و پیشنهادات از طرف مرکز مطالعات و توسعه دانشگاه -5
  هیئت ممتحنه رشته انتقال یابد و در زمان بازنگری کشوری در نظر گرفته شود.
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  هادوره طرح یرساناطلاع و بیتصو ندیفرآ: 1ضمیمه 

 
 و برنامه مصوب براساس و گیردمی تحویل درس ولئمس از نیمسال شروع از قبل هفته سه را دوره طرح گروه، مدیر -1

 .دهدمی بازخورد درس ولئمس بهدر صورت نیاز  و کندبررسی می را دوره طرح مربوطه، چک لیست

 مدیر به و انجام را لازم اصلاحات و تغییرات مربوطه، مدرسان یا مدرس همکاری با درس ولئمس نیاز، صورت در -2
 .دکنمی ارائه گروه

در  .دکنارائه می دانشکده توسعه دفتر به و نهایی را دوره طرح نیمسال شروع از قبل هفته دو گروه، معاون یا مدیر -3
و یا در  شودبرگزار می توسعه دفترمندسازی برای تدوین طرح دوره توسط نگروه، جلسه توا از طرف صورت درخواست

مسئولیت تناسب اهداف، روشهای آموزشی و  .شودبه اعضای هیئت علمی داده میهای فردی هم صورت نیاز مشاوره
 باشد. ارزشیابی به عهده مدیر گروه و مسئول درس می

ها بررسی و به طرح دوره، لیست مربوطه چک و براساس دانشکده و با نگاه تخصصی از نظر ساختار توسعه دفتردر -4
 هایدوره طرح و گیرد قرار گروه آموزشی صفحه هر در نیمسال شروع شود که بااری، ارسال میذمسئول سایت برای بارگ

  شوند.آرشیو میقبلی 
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 یعلم ئتیه یاعضا به دروس مناسب صیتخص ندیفرآ: 2ضمیمه 

 

 علاقه و تجربه ،ییتوانا تخصص، نظر از یبررساز  پسگروه  ریمدتوسط  یعلم ئتیه یاعضا به دروس صیتخص -1

و  شود ییدر جلسه گروه مطرح و نها مسالیانجام شده در هر ن یهایابیارزش یط دیاسات عملکرد یبررس با و مدرس

 شود.  یصورتجلسه آن به صورت مکتوب در مستندات گروه نگهدار

 ریمد و گروه ریمد توسط اتیجزئ باشد، 18 از کمتر بیطب سامانه در استاد یابیارزش کل نمره نیانگیم که یصورت در -2

 باشند داشته مربوطه استاد از یکمتر تیرضا رانیفراگ که یدروس مجدد صیتخص مورد در و یبررس توسعه دفتر

 .شود یریگ میتصم

مشاوره با مرکز مطالعات و  ازیو در صورت ن نفعانیذ ریو مصاحبه با استاد و سا یابیارزش یفرمها اتیجزئ یبا بررس  -3

 یتیحما یکردیو در جهت بهبود آنها با رو ییاستاد شناسا یهایتوانمند تیتقو وهیش نیتوسعه آموزش دانشگاه بهتر

 اقدام شود. 

 گذاشته بحث به دیاسات یابیارزش تهیکم در موضوع ،یفرد یارتقا در تلاش عدم ای استاد یهمکار عدم صورت در -4

 .شود انجام لازم یهایریگمیتصم استاد یآموزش تیوضع مورد در و شود
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 اجرا حال در یهادوره طرح شیپا ندیفرآ: 3ضمیمه 

 

استاد درس پیش از شروع نیمسال و در زمان تدوین طرح دوره، مدیر گروه یا اداره آموزش را در  -1

 جریان تجهیزات، امکانات و منابع مورد نیاز برای ارائه آن واحد درسی قرار دهد. 

اطمینان از تهیه به موقع و در مدیر گروه پیگیریهای لازم جهت تأمین نیازهای ارائه دروس را برای  -2

  دهد.صورت نیاز  انجام می

دانشجویان در شروع نیمسال به طرح دوره دروس اخذ شده خود دسترسی داشته باشند. لازم است  -3

، استاد درس در جلسه )مطابق فرآیند مربوطه( علاوه بر قرار دادن طرح درسها بر روی سایت دانشکده

اهداف دوره، مواردی که قرار است در دوره شامل ) ورهطرح داز جویان اطلاع دانش در مورداول کلاس، 

روش ارزشیابی، وظایف و تکالیف دانشجو، مقررات منابعی که دانشجو باید مطالعه کند، تدریس شود، 

ها، حضور و غیاب، بندی فعالیتدر نظر گرفته شده برای اجرای دوره )مانند زمان تحویل تکالیف، نمره

 اطمینان حاصل کند.تأخیر و تعجیل(( 

 شود. چهار هفته پس از شروع نیمسال، اجرای طرح دوره تحت نظارت دفتر توسعه پایش می -4

طریق سایت طبیب از این پایش در صورت فراهم بودن زیرساخت مناسب میتواند به صورت الکترونیکی

چنین این امر میتواند ازطریق مصاحبه با نمایندگان هم های نظرسنجی انجام شود.سایر سامانه یا

وههای آموزشی و یا افراد تعیین شده توسط دفتر توسعه آموزش انجام اگیران توسط نمایندگان گرفر

 شود.

نتایج پایش انجام شده در صورت نیاز به استاد ومدیر گروه مربوطه توسط دفتر توسعه اطلاع رسانی  -5

 شودمی

 دهد.ها و اقدامات انجام شده قرار میعه را در جریان بررسیمدیر گروه، دفتر توس -6
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 دروس یبازنگر گزارش هیته ندیفرآ: 4ضمیمه 

 

مدیران گروههای آموزشی پس از پایان هر نیمسال و نهایی شدن نمرات دانشجویان و مشخص  -1

)هم  یدرس برنامه بهبود شنهاداتیپ و بازخوردهاهای اساتید در سامانه طبیب، شدن نتایج ارزشیابی

ی کنند و آوررا جمع یعلم ئتیه ی( از اعضازاتیو تجه امکاناتابعاد از هم  ی وعلم یمحتوا نظر از

ارسال و معاونت آموزشی به دفتر توسعه گروه  یآموزش یاز جلسات شورا یکیدر  یبندپس از جمع

 3495اختیاری نامه شماره درصد محتوا و دروس  20تغییرات کمتر از با در نظر گرفتن )  نمایند.

 (18/04/1404مورخ 

 در یدرس برنامه ضعف و قوت نقاطاختصاص حداقل یک جلسه شورای آموزشی گروه به شناسایی  -2

 ها،تازه با متناسب یروزرسانب بررسی نیاز به ،آموختگاندانش هاییتوانمند کردن برآورده

و ارائه پیشنهادات و بازخوردهای اعضای هیئت علمی گروه آموزشی در حداقل  طیشرا و هاشرفتیپ

سال پس از  4یک دوره ارائه کامل سرفصل در هر مقطع )انجام این بررسی برای دوره کارشناسی 

سال  2سال پس از ابلاغ کوریکولوم مصوب و دکتری  2ابلاغ کوریکولوم مصوب، کارشناسی ارشد 

به معاونت آموزشی و دفتر  پایان مرحله آموزشی( خواهد بود(. نتایج بررسیپس از ابلغ مصوب )در 

 شود.توسعه ارسال می

هر یک از موارد بند یک و دو پس از تأیید در شورای آموزشی دانشکده به مرکز مطالعات توسعه  -3

 .شوددانشگاه و هیئت ممتحنه رشته ارسال می
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 کلیه رشته ها و مقاطع :ادراه آموزش( ریزی )توسطبرنامه فرایند: 5ضمیمه 

 فرستادن نامه جهت ارسال برنامه نیمسال  به مدیران گروه با امضای معاون آموزشی در اردیبهشت و آبان .1

-پیگیری نامه  فوق به صورت تلفنی و در صورت نیاز ارائه نامه مجدد جهت یاداوری ارسال برنامه اردیبهشت .2

 آبان

 ها توسط معاون آموزشی  اخذ برنامه از گروه .3

)نوشتن و یا کنترل کد دروس* مطابقت کد درس با نام درس، نوشتن گروه  اصلاح و بررسی برنامه که شامل: .4

 آذر-(خرداددرس با توجه به  عمومی و تخصصی بودن و تعداد ارائه درس،درست کردن فرمت نامه

 آذر-استخراج دروسی که فاقد استاد می باشند. خرداد .5

امه دستی ساعتی برای کلیه دوره ها با ذکر روز وساعت جهت جلوگیری از تداخل روز و ساعت نوشتن برن .6

 آذر-خرداد

 آذر و دی-تماس با مدیران گروه جهت بررسی برنامه و رفع ایرادات برنامه خرداد .7

 آذر  و دی–نوشتن برنامه دروسی عمومی)تربیت بدنی،زبان،معارف( برای کلیه رشته هاخرداد  .8

-لفنی با کارشناسان دروس عمومی برای اعلام برنامه وگرفتن تایید قبل از ارسال نامه تیر و مردادهماهنگی ت .9

 دی

دسته بندی دروس فاقد استاد جهت ارسال نامه )مشخص نمودن اینکه درس متعلق به کدام گروه آموزشی  .10

 آذر-می باشد( خرداد

 -عرفی استاد درس )عمومی وتخصصی( مردادارسال نامه به دانشکده ها و گروه های مختلف دانشگاه جهت م .11

 دی

 دی-پیگیری نامه به صورت تلفنی  با کارشناسان آموزش دانشکده  های مذکور مرداد .12

 دی-ارسال نامه مجدد به دانشکده هایی که جواب نامه درخواست استاد را نداده اند. مرداد .13

 اخذ پاسخ  نامه از گروهای مربوطه  توسط معاون آموزشی  .14

 دی-تماس تلفنی  و هماهنگ کردن روز  وساعت با اساتید معرفی شده از طرف دانشکده ها مرداد  .15

-تماس  تلفنی با اساتیدی که خارج از دانشگاه بوده  ومعرفی درس به آنها  و هماهنگی روز  وساعت مرداد .16

 دی

 دی-ایمیل سر فصل دروس برای اساتید مدعو شهریور  .17

 دی-ه علوم پایه دانشکده  تیر ارسال نامه دروس پایه به گرو .18
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 دی-پاسخ مدیر گروه علوم پایه و معرفی اساتید تیر .19

 دی-هماهنگی حضوری با اساتید گروه  علوم پایه جهت  مشخص کردن روز و ساعت تیر  .20

 برنامه ریزی امتحانات .21

 دی-ان( مردادتایپ و تکمیل نهایی برنامه درسی)نام استاد ،روز و ساعت،کد استاد تاریخ و رورز وساعت امتح .22

ارسال برنامه آماده شده به معاونت آموزشی جهت تایید وامضا و ارجاع آن به گروهها و بخشهای دانشکده  .23

 دی-مرداد 

 دی(-)مرداد نامه درخواست به مدیران گروهها برای جمع آوری طرح دوره های مربوطه .24

 اطلاع رسانی مدیر گروه به مسئول درس 

  دریافت طرح دوره از مسئول درس و بررسی اولیه توسط مدیر گروه، مسئول درس و نماینده دفتر

 توسعه در گروه 

 ارسال اتوماسیونی طرح دوره های تایید شده به معاونت آموزشی 

  اطلاع رسانی به دانشجویان 

 دی-ارائه  کلیه دروس  تمامی مقاطع و رشته ها در هم آوا شهریور .25

درخواستی  دانشجویان  و گروه ها در زمان انتخاب واحد در هم آوا )درخواستها پس از امضای  ارائه واحد های .26

مدیر گروه و معاون آموزشی و تایید کارشناس مربوطه مبنی بر عدم تداخل بادروس دیگر ارائه می گردد.( 

 بهمن-شهریور

س،ارائه درس جدید به واحدهای ارسال اطلاعیه در صورت تغیر درس ،تغیر استاد،تغیر روز وساعت، حذف در .27

-گروه مربوطه. مهر-کارشناسان اداره آموزش-معاونت آموزشی-حق التدریس-امتحانات-سرپرستی دروس

 بهمن

 درصورت نیاز تغییر لینک کددرس به استاد مربوطه .28

ارائه واحد های درخواستی  دانشجویان وگروهها  در زمان حذف و اضافه در هم آوا )درخواستها پس از   .29

امضای مدیر گروه ومعاون آموزشی و تایید کارشناس مربوطه مبنی بر عدم تداخل بادروس دیگر ارائه 

 شود.( می

ارتباط مستقیم و مکرر با مسئول واحد سرپرستی دروس  جهت بررسی برنامه تغییر کلاس ،تغییر استاد،تغییر  .30

 روز وهماهنگی با واحد مربوطه

ز طریق هم آوا با مسئول امتحانات و مسول سرپرستی دروس جهت کنترل روز و ساعت برنامه امتحانی ا .31

 دی-جلوگیری از خطاهای احتمالی برای برنامه ریزی امتحانات خرداد



 
 
 
 

12 
 

انجام کارهای محوله مقطعی )بررسی دروس در هم آوا و تطبیق با سر فصل و تهیه فرم اکسل ،در خواست   .32

سانی سرفصل دروس در سایت دانشکده، تفکیک کددرس جدید، کد مدرس ،تعریف کاتالوگ رشته، بروز ر

 دروس بررسی ترم بندی و ...(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


