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   روسای محترم مراکز و واحدها
   مدیران محترم گروههای آموزشی و پژوهشی
   مدیران محترم مالی وحراست 
   رییس محترم دبیرخانه جذب 
  کارشناسان محترم مسئول و کارشناسان محترم ستادی 
موضوع: ابلاغ دستورالعمل برنامه ریزی درسی در سال تحصیلی 92-91  
سلامٌ علیکم؛                
با عنايت به جايگاه رفيع استاد در رشد و بالندگي دانشگاه‌ها و موسسات آموزشی و پژوهشی و تربيت نيروي متخصص و متعهد، به منظور ساماندهي و تعيين چارچوب جذب و بكار گيري اساتيد، به ویژه مدرسين مدعو، پس از قریب یکسال تحصیلی اجرای آزمایشی بخشنامه شماره 16987/110/د/1002 مورخ 26/8/90 حسب نظرات ارائه شده از طرف مراکز و واحدها و بررسی کارشناسی در کمیته منابع انسانی اعضای علمی استان، اين دستورالعمل بازنگری و جهت اجرا ابلاغ می​شود. لازم به ذکر است اصول حاکم بر این دستورالعمل آیین نامه فعالیت های علمی، تقویم مصوب آموزشی ابلاغی از طرف معاونت محترم آموزشی دانشگاه، برنامه ترمی (ارائه دروس) مندرج در پرتال برنامه ریزی آموزشی دانشگاه پیام نور است. برگزاری جلسات توجیهی برای همکاران و اعضای محترم هیات علمی و اطلاع رسانی مناسب به دانشجویان محترم در خصوص شیوه ارائه درس یک ضرورت مورد تاکید می باشد. بطور قطع نظارت مستقیم روسای مراکز و واحدها در برنامه ریزی درسی و اجرای این دستورالعمل موجب انجام صحیح وظیفه اصلی دانشگاه در امر آموزش عالی بوده و رضایت دانشجویان ، خانواده آنها و در نهایت رضایت باری تعالی را در بر خواهد داشت.
تعاریف:
گواهی صلاحیت مدرسی: گواهی است که پس از بررسی صلاحیت علمی و عمومی مدرس مدعو توسط ستاد جدب اعضای هیات علمی دانشگاه پیام نور استان تهران برابر نمونه پیوست (شماره یک ) صادر شده و از نیمسال اول 92-91 تنها مجوز تدریس برای این افراد می باشد. ارائه درس به افرادی که این گواهی را ندارند خلاف مقررات و سیاست های استان محسوب می شود. این گواهی برای مدت معین صادر و در صورت عدم رعایت شئونات علمی و اخلاقی در هر زمانی به تشخیص ستاد جذب استان امکان بررسی مجدد و لغو اعتبار دارد. این گواهی در هر سال نیاز به تمدید دارد.
عضو: به اعضاي هيات علمي رسمي، پيماني، قراردادي و دستیاران علمی دانشگاه پيام نور اطلاق مي شود كه برابر مقررات صلاحيت علمي و عمومي آنها در دانشگاه پيام نور و وزارت علوم تحقيقات و فناوري بررسي و مورد تاييد واقع شده است و دارای حکم استخدامی و قرارداد معتبر می باشند.
عضو مدعو: به اعضای هیات علمی سایر دانشگاه​ها و موسسات آموزشی و پژوهشی اطلاق می شود که حكم هیات علمي آنها مورد تأیید هيات ممیزه وزارت علوم، تحقيقات و فناوري یا وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي است.
مدرس مدعو: به دارندگان مدرك كارشناسي ارشد و بالاتر از دانشگاه​ها و موسسات آموزشی و پژوهشی دولتي و غيردولتي (معتبر) مورد تاييد وزارت علوم، تحقيقات و فناوري یا وزارت بهداشت و درمان و آموزش پزشكي، دارندگان مدارک تحصیلی صادره از دانشگاه های معتبر خارجی که توسط اداره کل دانش آموختگان وزارتخانه​های یاد شده کارشناسی ارشد و بالاتر ارزشیابی شده و هم چنین مدرسان حرفه ای و خبره اطلاق می شود.
تبصره1: مبنای شمولیت فرد به عنوان مدرس مدعو دارا بودن گواهی صلاحیت مدرسی صادره از طرف ستاد جذب اعضای هیأت علمی دانشگاه پیام نور استان تهران می باشد. تمامی اسامی اعلام شده قبلی و مجوزهای صادره گذشته به هر نحوی ملاک صلاحیت تدریس از نیمسال اول 92-91 نخواهد بود.
تبصره 2: دارندگان مدارك معادل و داراي ارزش استخدامي، امكان تدريس در دانشگاه را نداشته و مدرس مدعو محسوب نمي شوند. در صورتی که این افراد در آزمون های جامع سازمان سنجش امتیاز لازم را کسب کنند و پس از طی مراحل فوق مجوز تدریس اخذ نمایند، تدریس آنان بلا مانع است.
تبصره 3: دارندگان مدارک حوزوی، مشروط به تایید شورای مدیریت حوزه علمیه قم، سطح 3 معادل کارشناسی ارشد و سطح 4 معادل دکتری تخصصی معادل سازی می​شوند. این افراد نیز می بایستی مراحل تایید صلاحیت علمی و عمومی را طی کنند.
فرد متقاضي تدريس: به دارندگان مدارك كارشناسي ارشد و بالاتر از دانشگاه​ها و موسسات آموزشی و پژوهشی دولتي و غيردولتي (معتبر) مورد تاييد وزارت علوم، تحقيقات و فناوري یا وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي، دارندگان مدارک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر صادره از دانشگاه های معتبر خارجی که توسط اداره کل دانش آموختگان وزارتخانه​های یاد شده کارشناسی ارشد و بالاتر ارزشیابی و هم چنین مدرسان حرفه ای و خبره اطلاق می شود. این گونه افراد باید بر اساس فلوچارت پیوست(شماره دو) راهنمایی و موفق به اخذ گواهی صلاحیت مدرسی می گردند.
مدرس حرفه اي و مدرس خبره: استادان صاحب فن و هنر خاص که در رشته هاي مختلف هنري فاقد مدرك مرسوم دانشگاهي بوده ولي صلاحيت فني و تخصصي آنها از طرف وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي یا وزرات علوم، تحقيقات و فناوري به تاييد رسيده و داراي گواهي معتبر هستند.
صلاحيت عمومي: از طریق استعلام سوء پیشینه از مراجع انتظامی، تایید صلاحیت از سوی نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری و تایید صلاحیت از طرف حراست استان و تایید نهایی شورای جذب استان احراز می​شود. 
صلاحيت علمي: توانمندي علمي و تخصصي لازم براي تدريس در دانشگاه پيام نور كه توسط گروه که با حکم ستاد جذب استان منصوب می شوند، ارزيابي مي​شود و پس از صدور گواهی صلاحیت مدرسی دارای اعتبار است.
دبیرخانه جذب: دبیرخانه جذب بالاترین مرجعی است که برابر مقررات و بخشنامه های دانشگاه در استان برای جذب ، استخدام، بکارگیری و استمرار همکاری هیأت علمی و افراد مدعو اخذ تصمیم می کند. 
شورای تخصصي گروه: کلیه اعضاء هیأت علمی دانشگاه پیام نور مستخدم استان تهران در یک گروه تخصصي می باشندو مسئوليت شورای تخصصي بر عهده مدير گروه آموزشي و پژوهشي استان  مي باشد.
تبصره: این اعضاء شامل دستیاران،مربیان، دانشیاران و استادان هر گروه است که در سراسر استان شاغل به خدمت می باشند در صورت مأموریت عضو هیأت علمی از سایر استانها یا سایر دانشگاهها به استان تهران این افراد نیز عضو شورای تخصصی محسوب می گردند، دعوت از اعضاء گروه بر عهده مدیر گروه بوده و تصمیمات شورا با رأی نصف بعلاوه یک اعضاء حاضر رسمیت می یابد. رسمیت جلسات شورای تخصصی مشروط به حضور حداقل دو سوم واجدین شرایط شرکت در شورای تخصصی است.در خصوص تصمیم گیری پیرامون مقاطع تحصیلی تکمیلی فقط آراء اعضاء بالاتر از استادیار با حفظ نصف بعلاوه یک افراد موافق و حداقل حضور دو سوم افراد واجد شرایط مبنای تصمیم گیری لحاظ خواهد شد. در صورت برابر شدن آراء نظر مدیر گروه تعیین کننده خواهد بود.
مدير گروه آموزشي و پژوهشي استان: عضو هیات علمي دانشگاه پیام نور كه با حکم رئیس استان منصوب شده است.
نوع درس: هر عنوان درسی که در دانشگاه پیام نور به عنوان بخشی از سرفصل یک رشته تحصیلی به اشکال نظری، عملی و نظری- عملی ارائه می شود.
 تبصره : نحوه ارائه هر درس در پرتال برنامه ریزی آموزشی تارنمای دانشگاه پیام نور درج می شود.
درس نظری: یک عنوان درسی که برای آن در سایر دانشگاه ها و موسسات آموزشی و پژوهشی به ازای هر واحد درسی 16 ساعت تدریس و در دانشگاه پیام نور به ازای هر واحد درسی تعداد ساعت مشخصی رفع اشکال گروهی در نظر گرفته شده است.
درس عملی: یک عنوان درسی است که برای آن در سایر دانشگاه ها و موسسات آموزشی و پژوهشی به ازای هر واحد عملی آزمایشگاهی 32 ساعت، عملی کارگاهی 32 تا 48 ساعت، عملی صحرایی 64 ساعت در طول یک نیمسال تحصیلی در نظر گرفته شده است. 
درس عملی نظری: ترکیبی از محتوی نظری و عملی است که در برخی رشته ها دارای یک کد درس و در برخی از رشته ها دارای دو کد درس متفاوت می باشند. ضوابط تفکیک درس عملی و نظری برای هر یک از این بخش ها قابلیت اجرایی دارد.
درس بدون منبع: در برخی از رشته ها به تشخیص دفتر برنامه ریزی دانشگاه و بخش مربوطه در سازمان مرکزی یک عنوان درسی در پرتال این دفتر به صورت بدون منبع اعلام می گردد و استاد درس باید عناوین و مفاهیم درسی را بر اساس سرفصل مصوب شورای برنامه ریزی وزارت علوم تحقیقات و فناوری ارائه نماید. در این صورت طرح سوال و تمامی 20 نمره درس در اختیار استاد می باشد. 
شیوه آموزشی: شیوه آموزشی در دروس نظری و بخش نظری دروس نظری-عملی تمامی مقاطع تحصیلی  به سه شکل و به شرح زیر است:
1-خودخوان: شیوه آموزشی ارائه درسی است که با توجه به محتوی کمک آموزشی درس، دانشجو نیاز به شرکت در کلاسهای رفع اشکال گروهی را ندارد و در پایان نیمسال پس از شرکت در آزمون پایان ترم نمره این درس از بیست محاسبه و در کارنامه دانشجو درج می​شود. 
2- شرکت در جلسات رفع اشکال گروهی (عادی): بر اساس برنامه ترمی مندرج در پرتال برنامه ریزی آموزشی دانشگاه و در نیمسال اول هر سال تحصیلی (پاییز) دروس ترم های 1، 3، 5، 7، 9  و در نیمسال دوم هر سال تحصیلی (بهار) دروس ترم های 2، 4، 6 و 8 به صورت رفع اشکال فردی یا گروهی (حضوری) ارائه می گردد.
 تبصره: شش نمره از بیست نمره نهایی درس در جلسات رفع اشکال گروهی به ارزیابی استاد از کارهای انجام شده دانشجو در کلاس و نمره میان ترم اختصاص می یابد. نباید تحت هر شرایطی حضور دانشجو در کلاس ملاک این بخش از نمره باشد یا بدون ارزیابی از فعالیت های دانشجو یا برگزاری امتحان میان ترم این بخش از نمره اختصاص یابد.
3-با توجه به امکان استفاده از آخرین تکنولوژی‌های آموزشی برای دانشجویانی که امکان حضور در کلاس رفع اشکال فردی یا گروهی را در دروس نظری ندارند، دانشگاه پیام نور استان تهران امکان حضور الکترونیکی دانشجویان را در کلاسهای رفع اشکال گروهی یا فردی فراهم می نماید. به این صورت که در برخی از دروس با هماهنگی استاد درس به تشخیص رئیس مرکز بر اساس امکانات نرم افزاری و سخت افزاری، استاد از طریق وایت برد هوشمند و سامانه مربوطه درس را در کلاس رفع اشکال گروهی یا انفرادی برای دانشجویان ارائه می کند و دانشجویانی که امکان حضور در کلاس را ندارند می توانند از مطالب درسی کلاس استفاده نمایند. در صورت هماهنگی بین دانشجویان و استاد و تایید رئیس مرکز این امکان وجود دارد که کلاس رفع اشکال کاملا بصورت الکترونیکی برگزار گردد. تمامی مزایای مترتب بر این شیوه حضور دانشجو در کلاس از جمله 6 نمره میان ترم به دانشجو تعلق می گیرد. 
تبصره: هر یک از مراکز و واحدهای استان که توانایی ارایه آموزش الکترونیکی را داشته باشند می توانند مطابق با قوانین و مقررات برخی از دروس خود را در هر ترم به صورت الکترونیکی ارایه کنند.   
ضوابط اجرایی
ماده 1: تدريس عضو بر اساس آيين نامه فعاليت هاي علمي دانشگاه پيام نور و رعایت دقیق جدول تطبیق مندرج در پرتال دفتر برنامه ریزی آموزشی دانشگاه مي باشد. ضمناَ تاکید می گردد در مراکز چهارگانه شهر تهران الزاماَ باید مدیران گروه های آموزشی و پژوهشی برنامه ریزی درسی انجام دهند و در سایر مراکز و واحدها نیز برنامه ریزی زیر نظر مدیر گروه استانی توسط عضو مرتبط با مدیر گروه آموزشی و پژوهشی استان انجام گیرد. بدیهی است استمرار رویه قبلی که برنامه ریزی توسط یک نفر کارشناس برنامه ریزی صورت می گرفت بر خلاف سیاستهای استان می باشد. مدیران گروه آموزشی و پژوهشی استان موظفند تا پایان هفته سوم نیمسال گزارش برنامه ریزی در مراکز و واحدهای استان را اخذ و نظر نهایی خود را در چارچوب این دستوالعمل تا پایان هفته چهارم بصورت کتبی به مراکز و واحدها اعلام نمایند و موارد مغایر با ضوابط را مستقیماً به رییس استان گزارش نمایند. 
ماده 2: از نیمسال اول 92-91 دروس در استان تهران به شرح زیر ارائه می​شود: 
2-1)شرکت در جلسات رفع اشکال گروهی (عادی): بر اساس برنامه ترمی مندرج در پرتال برنامه ریزی آموزشی دانشگاه و در نیمسال اول هر سال تحصیلی (پاییز) دروس ترم های 1، 3، 5، 7، 9  و در نیمسال دوم هر سال تحصیلی (بهار) دروس ترم های 2، 4، 6 و 8 به صورت رفع اشکال فردی یا گروهی (حضوری) ارائه می گردد. برای رفاه حال دانشجویانی که موفق به گذراندن دروس خود نشده یا امکان اخذ واحد درسی بیشتری در چارچوب مقررات، دارند مراکز و واحدها مجازند دروس ترم متناوب را بصورت خودخوان ارائه نمایند.
تبصره 1: در صورتی که عضو علمی دانشگاه پیام نور مرکز یا واحدی در اجرای این برنامه با کسر ساعت موظف تدریس مواجه شود با کسب مجوز کتبی از رئیس مرکز/ واحد محل خدمت، امکان ارائه کلاس رفع اشکال گروهی یا فردی از دروس ترم متناوب برای این عضو وجود دارد. همچنین، می تواند در مراکز دیگر استان با معرفی نامه کارگزینی علمی استان و موافقت مراکز مبدا و مقصد موظفی خود را تکمیل نماید.
تبصره 2: اگر ریزش یک درس در امتحان پایان ترم یک نیمسال در مرکز / واحد بیش از 50 درصد باشد رئیس مرکز/واحد برای بهره مندی دانشجویان در صورت وجود تقاضا و عضو علمی امکان ارائه درس بصورت رفع اشکال گروهی در ترم متناوب را دارد.
2-2)مراکز و واحدها در راستای اهمیت دروس عملی و به منظور بهره برداری بیشتر و افزایش راندمان استفاده از آزمایشگاه ها و کارگاه ها می توانند دروس عملی را در صورت وجود امکانات و تقاضا در هر نیمسال ارائه کنند. تجهیز آزمایشگاه ها و نظارت بر نحوه برگزاری مناسب این کلاسها مورد تاکید است. 
2-3)دروس بدون منبع بر اساس برنامه ترمی ارائه می گردد. در صورتی که دانشجویی در ترم متناوب شرایط فارغ التحصیلی با اینگونه دروس را داشته باشد آن درس امکان ارائه بصورت رفع اشکال فردی را پس از تایید رئیس مرکز/ واحد دارد. با عنایت به سیاست اختصاص منبع برای هر عنوان درسی و کاهش دروس بدون منبع، کارشناس برنامه ریزی موظف به کنترل مداوم پرتال برنامه ریزی سازمان مرکزی بوده تا از آخرین تغییرات مربوطه در این بخش مطلع گردد.
2-4)به منظور رفاه حال دانشجویان کارشناسی که امکان حضور در کلاس های نظری (رفع اشکال گروهی و فردی) را ندارند، در کنار ارائه هر کد درس عادی در هر نیمسال، یک کد درس خودخوان ارائه گردد.
دروس مقطع کارشناسی ارشد بر اساس برنامه ترمی زوج و فرد به صورت رفع اشکال گروهی یا فردی ارائه می شود. ضمناً در کنار ارائه هر کد درس عادی، یک درس خودخوان هم ارائه گردد. دروس جبرانی از دوره کارشناسی در این مقطع برابر مفاد این دستورالعمل ارائه گردد.
2-5)با توجه به امکان استفاده از آخرین تکنولوژی های آموزشی برای دانشجویانی که امکان حضور در کلاس رفع اشکال فردی یا گروهی را در دروس نظری ندارند، دانشگاه پیام نور استان تهران امکان حضور الکترونیکی دانشجویان را در کلاسهای رفع اشکال گروهی یا فردی فراهم می نماید. به این صورت که در برخی از دروس با هماهنگی استاد درس به تشخیص رئیس مرکز بر اساس امکانات نرم افزاری و سخت افزاری، استاد از طریق وایت برد هوشمند و سامانه مربوطه درس را در کلاس رفع اشکال گروهی یا انفرادی برای دانشجویان ارائه می کند و دانشجویانی که امکان حضور در کلاس را ندارند می توانند از مطالب درسی کلاس استفاده نمایند. در صورت هماهنگی بین دانشجویان و استاد و تایید رئیس مرکز این امکان وجود دارد که کلاس رفع اشکال کاملا بصورت حضور الکترونیکی برگزار گردد. تمامی مزایای مترتب بر این شیوه حضور دانشجو در کلاس از جمله 6 نمره میان ترم به دانشجو تعلق می گیرد. 
تبصره: هر یک از مراکز و واحدهای استان که توانایی ارایه آموزش الکترونیکی را داشته باشند می توانند مطابق با قوانین و مقررات برخی از دروس خود را در هر ترم به صورت الکترونیکی ارایه کنند.   
ماده3: تدريس مدرسین مدعو در دانشگاه پيام نور استان تهران از نيمسال اول سال تحصيلي 92-91 فقط با ارائه گواهی صلاحیت مدرسی که از سوی رئیس استان صادر گردیده امکان پذیر بوده و بكارگيري مدرس مدعو تحت هر شرايط بدون دارا بودن این گواهی ممنوع و خلاف مقررات مي باشد.
تبصره:  اسامی اساتيد دارای گواهینامه صلاحیت مدرسی در سایتmodares.tpnu.ac.ir درج گردیده است. مراکز و واحدها می توانند از طریق کاربری که در اختیار کارشناسان برنامه ریزی در سال گذشته از طریق کارگزینی علمی قرار داده شده نسبت به شناسایی و اختصاص درس اقدام نمایند .
ماده 4: فعالیت آموزشی و پژوهشی عضو علمي مستخدم ساير استانها فقط در مقطع كارشناسي ارشد و دکتری برای ارائه دروس نظری، عملی و پایان نامه امكان پذير است و تدريس در مقطع كارشناسي ممنوع مي باشد. تدريس اين اعضا منوط به تکمیل ساعت موظف تدریس در محل خدمت می باشد. ارائه درس جهت اعضای هیات علمی سایر استان ها که دارای حکم مسئوليت از رئیس محترم دانشگاه هستند با هماهنگی سازمان مرکزی و اخذ مجوز امكان پذير است. روند همكاري اين اعضا به شرح ذیل است:
1-درخواست مركز يا واحد مقصد در استان
2- تاييد نياز مركز یا واحد مقصد و صلاحیت علمي از طرف شورای تخصصی گروه استان
3- ارائه نامه از استان مبدا مبني بر موافقت با تدريس غير موظف در استان تهران
4- تاييد شوراي جذب استان و صدور مجوز براي يك نيمسال (تکمیل و ارسال فرم شماره 3 پیوست، حداکثر دو ماه قبل از شروع هر نیمسال)
ماده 5: بكار گيري عضو مدعو و مدرس مدعو، صرفا پس از تكميل ساعت موظف و غیر موظف اعضاي علمي استان امكان پذير است.
ماده 6: تدريس اعضاي هیات علمي سازمان مركزي بايد صرفا در مراكز چهارگانه شهر تهران انجام پذيرد و در صورت نياز مركز يا واحدهاي استان به شرح ذیل امكان پذير است.
1-درخواست مركز يا واحد
2-تاييد نياز مركز از طرف مديرگروه استان
3-تاييد کمیته منابع انسانی علمی و صدور مجوز براي يك نيمسال ( تکمیل و ارسال فرم شماره 4 پیوست ، حداکثر دو ماه قبل از شروع هر نیمسال)
ماده 7: غیر از تهران بزرگ تدريس اعضاي علمي هر شهرستان در داخل آن شهرستان با كسب نظر كتبي و موافق مركز يا واحد مبدا و تاييد رئيس مركز شهرستان امكان پذير است. گزارش بكارگيري اين اعضا باید حداكثر تا بعد از تاریخ حذف و اضافه به کارگزینی علمی استان ارسال گردد. ( تکمیل و ارسال فرم شماره 5 پیوست)
تبصره: در تهران بزرگ امکان جابجایی میسر نمی باشد.
ماده8: با رعايت اولويت تدريس در سطح واحد/ مركز و شهرستان هم جوار، درصورت عدم تکمیل ساعت موظف و غير موظف تدريس عضو به شرح ذیل در ديگر مراكز و واحدهاي دانشگاه ميسورخواهد بود.
1- درخواست عضو به مركز يا واحد مبدا 
2- تاييد و ارسال درخواست از طرف مركز مبدا
3- تعيين محل تدريس عضو از طرف مدير گروه استان
4- ارسال گزارش به کمیته منابع انسانی علمی  از طرف مدير گروه
5- صدور مجوز تدريس از طرف کمیته منابع انسانی علمی استان .(تکمیل و ارسال فرم شماره 6 پیوست) 
تبصره: تدریس اعضای علمی سایر مراکز و واحدها در مراکز و واحدهای تهران بزرگ ممنوع بوده و فقط در رشته های خاص با اولویت تدریس در تحصیلات تکمیلی پس از اعلام نیاز مدیر گروه و با تایید رئیس استان امکان بررسی دارد. (تکمیل و ارسال فرم شماره 7 پیوست)
ماده9: اعضاء مدعو نياز به شركت در مصاحبه علمي نداشته ولي كسب نظر شورای گروه استان و تكميل و ارسال فرم مربوطه به دبیرخانه جذب استان از طریق کارگزینی علمی استان الزامي است . ( تکمیل و ارسال فرم شماره 8)
تبصره: اعضاي علمي موسسات آموزش عالي غيرانتفاعي وابسته به وزرات علوم، تحقيقات و فناوري كه حكم هيات علمي آنها با مجوز هيات مميزه اين وزراتخانه صادر مي‌گردد در شمول اين ماده مي‌باشد.
ماده10: به كارگيري اعضاي علمي موسسات آموزش عالي غيردولتي كه حكم هيات علمي آنها با مجوز هيات مميزه وزارت علوم تحقیقات و فناوری صادر نشده است، در حكم مدرس مدعو بوده و تدریس آنها صرفا با ارائه گواهی صلاحیت مدرسی امكان پذير است.
ماده11: نحوه به كارگيري مدرس مدعو داراي مدرك دكتري تخصصي یا دانشجوی دکتری از دانشگاههاي معتبر به شرح ذیل مي‌باشد:
1- معرفی از سوی مرکز /واحد به گروه آموزشی و پژوهشی مربوطه
2- بررسی و معرفی از سوی گروه به کارگزینی علمی استان در صورت نیاز
3- معرفی از سوی کارگزینی علمی استان به دبیرخانه جذب جهت تکمیل پرونده و بررسی صلاحیت عمومی و علمی در صورت نیاز بعد از یررسی اولیه
4-  اعلام نتیجه از دبیرخانه جذب به کارگزینی علمی استان در صورت عدم تأیید پرونده بایگانی می شود و در صورت تأیید ، معرفی به مرکز ، واحد اعلام شماره استادی و صدور کارت صلاحیت تدریس (تکمیل و ارسال فرم شماره 9) 
ماده12: به كارگيري مدرس مدعو با مدرك كارشناسي ارشد از دانشگاههاي معتبر در رشته هاي مورد نياز (تربيت بدني، حسابداري، كامپيوتر، كتابداري، هنر، معماري و فني مهندسي) به شرح ذیل مي‌باشد:
1- معرفی از سوی مرکز /واحد به گروه آموزشی و پژوهشی مربوطه
2- بررسی و معرفی از سوی گروه به کارگزینی علمی استان در صورت نیاز
3- معرفی از سوی کارگزینی علمی استان به دبیرخانه جذب جهت تکمیل پرونده و بررسی صلاحیت عمومی و علمی در صورت نیاز بعد از یررسی اولیه
4-  اعلام نتیجه از دبیرخانه جذب به کارگزینی علمی استان در صورت عدم تأیید پرونده بایگانی می شود و در صورت تأیید ، معرفی به مرکز ، واحد اعلام شماره استادی و صدور کارت صلاحیت تدریس (تکمیل و ارسال فرم شماره 10)
تبصره1: تعيين و تغيير رشته هاي مورد نياز برعهده کمیته منابع انسانی علمی بوده و در هر نيمسال مورد ارزيابي مجدد قرار مي‌گيرد.
 تبصره 2: افرادی که در مراحل تعیین صلاحیت ها شرکت کرده و نتوانسته اند مجوزهای لازم را کسب کنند، تحت هیچ شرایطی امکان ادامه همکاری ندارند و کارگزینی هیأت علمی استان مکلف به حذف کد استادی ایشان در سیستم گلستان حداکثر تا تاریخ 10/6/91 می باشد. لازم بذکر است لیست های قبلی مبنی بر ارسال اسامی اساتید تایید شده و مجوزهای اخذ شده قبلی از استان اعتبار نداشته و فقط ارائه گواهی صلاحیت مدرسی و درج نام مدرس در وب سایت مربوطه ملاک است.
ماده13: به كارگيري دارندگان مدرك دکتری یا دانشجوی دكتري تخصصي يك اولويت است. بايد حداقل 60% اساتيد هر مركز يا واحد داراي مدرك دکترا یا دانشجوی دكتري تخصصي باشند. مراكز چهارگانه تهران براي تدريس موظف به استفاده از اساتيد با مدرك دكتري تخصصي يا دانشجوي دكتري بوده و در موارد خاص بكارگيري دارندگان مدارك كارشناسي ارشد پس از تاييد شوراي تخصصي گروه با مجوز کمیته منابع انسانی علمی استان قابل بررسي است. اين شاخص ملاك ارزيابي استمرار مدیریت در مراکز و واحدها خواهد بود.
ماده14: استراتژي دانشگاه پيام نور استان تهران انجام رسالت آموزش غيرحضوري و مجازي بوده و مراكز و واحدها موظف به استفاده حداكثري از ظرفيت دروس خودخوان و آموزش مجازي هستند، تعداد خارج از نرم مدرس مدعو یک نقطه ضعف مدیریتی ملحوظ خواهد شد.
ماده15: اعضاي هيات علمي بازنشسته پيام نور و ساير دانشگاههاي وابسته به وزارت علوم، تحقيقات و فناوري و وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي پس از اعلام نياز مركز يا واحد و تاييد کمیته منابع انسانی علمی فقط براي فعاليت در مقطع تحصيلات تكميلي براي هر نيمسال( حداکثر 10 واحد) امكان پذير است. اين امر در صورتي قابل بررسي است كه امكان ارائه درس یا راهنمایی و مشاوره دانشجو، توسط اعضاي علمي فعال  استان مقدور نباشد. ( تکمیل و ارسال فرم شماره 11 )
ماده16: صرفا در رشته هاي هنر و دروس عملي و كارگاهي بر اساس آئين نامه فعاليتهاي علمي و درخواست رئيس مركز، تاييد شوراي تخصصي گروه و مجوز کمیته منابع انسانی علمی ، امكان تدريس يكساله براي مدرسان حرفه اي و خبره ميسر مي‌باشد. ( تکمیل و ارسال فرم شماره 12 )
ماده17: كارمندان دانشگاه پيام نور استان تهران و سازمان مرکزی، داراي مدرك كارشناسي ارشد به بالا در صورت دارا بودن گواهی صلاحیت مدرسی می توانند پس از موافقت معاونت محترم مربوطه محل خدمت در سازمان مرکزی (در مورد کارمندان مراکز استان تهران با موافقت رئیس مرکز) و تاييد رئيس استان صرفا خارج از مركز يا واحد محل خدمت و همچنين خارج از ساعت اداري تا سقف 90 ساعت در هر نيمسال تدريس کنند. كارمندان دانشگاه پيام نور ساير استانها مجوز تدريس در استان تهران را ندارند. (تکمیل و ارسال فرم شماره 13)
ماده 18: با توجه به سيستم آموزشي خاص تدريس در دانشگاه پيام نور اولويت بكارگيري مدرس مدعو ،دانش‌آموختگان دانشگاه پيام نور دارای گواهی صلاحیت مدرسی مي باشند.
ماده 19: تدريس دروس عمومي معارف اسلامي فقط توسط مدرسان داراي مجوز از معاونت محترم امور اساتيد دفتر نمايندگي نهاد مقام معظم رهبري در دانشگاه ها که دارای گواهی صلاحیت مدرسی از دانشگاه پیام نور استان تهران نیز می باشند، امكان پذير است و ارائه درس تحت هر عنوان به فاقدين اين مجوز تخطي از قانون محسوب مي شود. درس آشنایی با دفاع مقدس با استفاده از اساتید دارای مجوز تدریس از بنیاد حفظ آثار و ارزشهای دفاع مقدس و سپس گواهی صلاحیت مدرسی از دانشگاه پیام نور استان تهران اولویت ارائه قرار گیرد.
ماده 20: مراکز و واحدهای تابعه موظفند به مدرسان مدعوی که تقاضای صدور گواهی تدریس دارند براساس فرم شماره 14 پیوست با رعایت ضوابط و مقررات مربوط نسبت به صدور گواهی جهت آنان اقدام نمایند. صدور هرگونه گواهی غیر از این فرم خلاف مقررات دانشگاه محسوب می​شود. 
تبصره: صدور گواهی تدریس برای مدرسین مدعو که از نیمسال اول 92-91 همکاری خواهند داشت منوط به داشتن گواهی صلاحیت مدرسی است.
ماده 21: رعایت سقف تدریس استادان بر عهده مراکز و واحدها می باشد و ارائه درس مازاد بر سقف مقرر بر خلاف مقررات بوده و به هیچ وجه پرداخت نخواهد شد. هر یک از مدرسین به شرح جدول زیر امکان ارائه حداکثر تعداد واحد درسی را دارند
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	2
	عضو هیات علمی استاد بدون سمت اجرایی
	12 واحد مازاد بر موظف
	18 واحد راهنما و مشاوره پایان نامه ارشد

	3
	عضو هیات علمی دانشیار دارای سمت اجرایی
	8 واحد مازاد بر موظف
	18 واحد راهنما و مشاوره پایان نامه ارشد

	4
	عضو هیات علمی دانشیار بدون سمت اجرایی
	12 واحد مازاد بر موظف
	18 واحد راهنما و مشاوره پایان نامه ارشد

	5
	عضو هیات علمی استادیار دارای سمت اجرایی
	8 واحد مازاد بر موظف
	18 واحد راهنما و مشاوره پایان نامه ارشد

	6
	عضو هیات علمی استادیار بدون سمت اجرایی
	12 واحد مازاد بر موظف
	18 واحد راهنما و مشاوره پایان نامه ارشد

	7
	عضو علمی مربی دارای سمت اجرایی
	8 واحد مازاد بر موظف
	______

	8
	عضو علمی مربی بدون سمت اجرایی
	12 واحد مازاد بر موظف
	______

	9
	دستیار آموزشی دارای سمت اجرایی
	4 واحد مازاد بر موظف
	______

	10
	دستیار آموزشی بدون سمت اجرایی
	6 واحد مازاد بر موظف
	______

	11
	عضو مدعواستادیار
	مجموع واحد معادل آموزشی و پژوهشی 8 واحد معادل

	12
	عضو مدعو مربی
	8 واحد معادل
	_

	13
	مدرسین مدعو دارای مدرک دکترا و کارشناسی ارشد
	8 واحد معادل
	_


تبصره: عضو هیات علمی سایر دانشگاه ها (عضو مدعو) مجموع واحد معادل آموزشی و پژوهشی پس از اخذ مجوز لازم از کمیته منابع انسانی علمی استان تا 12 واحد معادل قابل افزایش است.
تبصره: در رشته های خاص و حسب نیاز مراکز و واحدها این سقف تدریس پس از تائید کمیته منابع انسانی علمی  و ریاست استان به شرح زیر قابل افزایش است. 
- جهت رشته های حسابداری، کامپیوتر، تربیت بدنی، آمار و ریاضی سیستم گلستان تا سقف 14 واحد معادل آموزشی محاسبه می نماید.
- سایر رشته ها تا سقف 12 واحد معادل آموزشی قابل افزایش است.
در این خصوص لازم است اسامی استادان مربوطه به همراه مستندات و دلایل نیاز برای افزایش سقف تدریس تا هفته سوم نیمسال به کارگزینی علمی ارسال و ستاد استان مکلف به اعلام نظر نهایی تا پایان هفته چهارم به مراکز و واحدها می باشد. درخواست هایی که بعد از زمان مقرر ارسال گردد بررسی نخواهد شد.
ماده 22: فرآیند بررسی، تائید و پرداخت حق التدریس ها با زمان بندی زیر انجام خواهد شد.
· ارسال قراردادهای حق التدریس تا پایان هفته دهم نیمسال به کارگزینی علمی استان
- بررسی اولیه در مراکز تا پایان هفته چهاردهم نیمسال
· تایید رئیس مرکز در سیستم گلستان تا پایان هفته پانزدهم نیمسال
· بررسی در ستاد استان تا پایان هفته شانزدهم نیمسال
· تایید نهایی و پرداخت حق التدریس حداکثر دو هفته پس از پایان امتحانات (در صورت وجود اعتبار) 
ماده 23: نظارت بر برگزاری کلاسهای نظری و عملی برابر ساعات مشخص شده از وظایف اصلی رئیس مرکز می باشد. لازم است معاون و مدیر آموزش مرکز بصورت روزانه گزارش کلاسهای برگزار نشده را اخذ و حداکثر تا یک هفته بعد نسبت به برگزاری کلاس فوق العاده اقدام نمایند. گزارش برگزاری کلاسها در سوابق نگهداری و ملاک قطعی تایید حق التدریس و ادامه همکاری استاد در آینده می باشد. لازم است مراکز و واحد ها نسبت به قطع همکاری مدرسینی که نسبت به برگزاری کامل کلاس اهتمام نداشته و وظایف خود را انجام نمی دهند اقدام جدی نموده و گزارش امر را برای اطلاع به کارگزيني علمي استان سریعا ارسال تا نسبت به بررسی صلاحیت تدریس وی تصمیم گیری مجدد شود.  
 ماده 24: با توجه به تجارب قبلی در خصوص برگزاری امتحانات و نظر به امکان استخراج آمار امتحانات بر اساس روز و ساعت امتحانی در حال ثبت نام از سیستم گلستان و امکان کنترل آن،  هنگام ارائه درس یا  ارائه گروه های جدید درسی در زمان ثبت نام و انتخاب واحد به نحوی برنامه ریزی گردد که از ازدحام و تراکم آمار دانشجویان در یک روز و ساعت خاص امتحانی جلوگیری شود. رعایت این موضوع بویژه برای مراکز بالای 000/10 نفر دانشجو الزامیست .
  ماده 25: نظر به تجهیز آزمایشگاههای استان در سه ساله اخیر و امکان استفاده مناسب از آنان در مراکز مجری ،مراکز و واحدهایی که فاقد آزمایشگاه بوده یا بدلیل ازدحام دانشجو امکان سرویس دهی در مرکز /واحد مربوط را ندارند میتوانند با هماهنگی قبلی و موافقت روسای مراکز مجری آزمایشگاهها و کارگاههای شهر تهران متناسب با وضعیت برنامه درسی نسبت به برنامه ریزی دروس کارگاهی و آزمایشگاهی اقدام نمایند.      ماده 26: اجرای نامه محرمانه شماره 5331/110/د/1002 مورخ 28/4/9در برنامه ریزی درسی مهرماه در تمامی مراکز و واحدهای استان تهران مورد تاکید است .
ماده 27:  در برنامه ریزی کلاسهای نیمسال اول 92-91 به نکات زیر توجه گردد.
·  شروع کلاسهای صبح از ساعت 8 لغایت 12 و کلاسهای بعدازظهر از ساعت 13 لغایت 17 برنامه ریزی گردد. حسب نیاز مبرم به ارائه درس در ساعت 19-17 با اولویت کلاسهای برادران در صورتیکه از تمامی ظرفیتهای دیگر ساعات استفاده شده، امکان بهره برداری و تشکیل کلاس با تشخیص رئیس مرکز/واحد می باشد لکن مورد نظر استان نیست. ضمناً ساعات موظف حضور و تدریس اعضاء محترم هیأت علمی دانشگاه نیز در چارچوب این زمانبندی قابلیت اجرا با تشخیص رئیس مرکز و واحد را دارد.
· درساعت12 لغایت 13 فریضه نماز در مراکز و واحدها به صورت جماعت برگزار و کلاسی درس برنامه ریزی نگردد.
· در روزهای جمعه کلاس درس در هیچکدام از مراکز و واحدها به هیچ عنوان دایر نباشد..
· در تاریخ 16/9/91 کلاس درس در مراکز و واحدها برنامه ریزی نگردد. 
 ماده 28: جهت یادآوری مجددا تقویم آموزشی ابلاغی از طرف معاونت آموزشی ( موضوع نامه شماره 20421/3/د  مورخ 22/4/91)  به پیوست تقدیم می گردد وشایسته است به دقت مطالعه نموده و دقیقا اجرا گردد.
اين دستورالعمل در 28 ماده،  29 بند و 19 تبصره در جلسه مورخ 1/6/91 شوراي آموزشی دانشگاه پيام نور استان تهران به تصويب رسیده و از تاريخ ابلاغ برای یک دوره آزمایشی یکساله قابل اجرا می باشد و درصورت عدم ارسال اصلاحیه یا نقض ، تا زمان ارسال دستورالعمل جدید به قوت خود باقی است.
                                                                                         

رونوشت:


-  جناب آقای دکتر زیاری مقام عالی ریاست دانشگاه باسلام و احترام برای استحضار.


 - جناب آقای دکتر آخوند معاون محترم فناوری و پژوهشی با سلام برای استحضار. 


 - جناب آقای دکتر معتمدی معاون محترم آموزش و تحصیلات تکمیلی با سلام  برای استحضار.  


 - جناب آقای دکتر کی منش معاون محترم اداری و مالی با سلام برای استحضار. 


 - جناب آقای دکتر حسامی قائم مقام محترم دانشگاه معاون محترم طرح و توسعه و امور استانها با سلام برای استحضار.  


  - جناب آقای دکتر اژدر معاون محترم فرهنگی و اجتماعی باسلام برای استحضار. 








بدون مهر برجسته فاقد اعتبار می باشد


