
 

 بسمه تعالی

 بنابهای آزاد دانشگاه شیوه نامه اجرای آموزش

  
های آموزشي در چارچوب مقررات وزارت علوم، تحقيقات و فناوری به برگزاری دوره بنابدانشگاه  و مجازی  های آزادآموزش اداره

تخصص اعضای هيأت علمي و دانش آموختگان ها و نامه به منظور فراهم نمودن امکان استفاده از تواناييپردازد. اين شيوهآزاد مي

های تخصصي آزاد تخصصي به اشخاص، موسسات و نهادها در قالب دوره-تحصيلات تکميلي دانشگاه در ارائه خدمات آموزشي

    تدوين شده است.

  
 : تعاریف۱ماده 

 شود.. وزارت علوم، تحقيقات و فناوری که در اين شيوه نامه به عنوان وزارت شناخته مي۱-۱

 شود.که در اين شيوه نامه دانشگاه خوانده مي بناب. دانشگاه ۱-۲

 شود.که در اين شيوه نامه مرکز خوانده مي بنابهای آزاد دانشگاه . مرکز آموزش۱-۳

شود متشکل از اشخاص حقيقي و حقوقي است که توسط های آزاد که در اين شيوه نامه شورا ناميده مي. شورای آموزش۱-۴

ورا شود. وظيفه اين شآموزشي دانشگاه معرفي و احکام آنها توسط معاون آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه صادر ميشورای 

 های کلان دانشگاه در حوزه آموزش آزاد مي باشد.تدوين شيوه نامه ها و تعيين سياست

های مصوب رشته ها، تحت دی و سرفصلهای ترمي يا سالي واحهای آموزشي شامل مواردی است که خارج از نظام. دوره۱-۵

دوره آموزشی کوتاه  ،کارگاه آموزشی مقررات اين شيوه نامه برگزار مي شوند. اين آموزش ها بر حسب محتوا و طول آنها به

 تقسيم مي شود. آموزش آزاد تک درس و دوره آموزشی بلند مدت ،مدت

های آزاد فشرده برای يک يا چند شود به دورهوتاه مدت خوانده مي. دوره آموزشي کوتاه مدت که در اين شيوه نامه دوره ک۱-۶

های مصوب رشته ها در مدتي کمتر از يک های ترمي يا سالي واحدی و سرفصلشود که خارج از نظامموضوع آموزشي گفته مي

 سال ارائه مي شوند.

شود های آموزشي آزادی گفته ميشود به دورهي. دوره آموزشي بلند مدت که در اين شيوه نامه دوره بلند مدت خوانده م۱-۷

 شود.که حداقل يک سال به طول انجامد و بيش از يک ماده آموزشي در آن ارائه مي

شود که جهت ساعت گفته مي ۱۶شود به دوره کوتاه مدت کمتر از . کارگاه آموزشي که در اين شيوه نامه کارگاه ناميده مي۱-۸

شود. تعامل دو طرفه بين مدرس و مخاطب در ارائه و تدوين مي ه شرکت کنندگان برگزارآموزش تخصصي يک مهارت خاص ب

 های کارگاه است.محتوای آموزشي از ويژگي

. آموزش آزاد تک درس همان دروس دانشگاهي در حال ارائه به دانشجويان است که به دانشجويان يا ساير متقاضيان اجازه ۱-۹

 مقررات و اجازه استاد و پرداخت شهريه در کلاس حضور يابند. شود با رعايت ضوابط وداده مي

شود که مديريت دوره شامل طراحي، بازاريابي، دعوت از مدرسين به شخص يا اشخاصي حقيقي يا حقوقي گفته مي مجری .۱-۱۱

 گيرند.و اجرای يک دوره را به عهده مي

 شود.عهده دار است گفته ميبه استادی که تدريس تمام يا بخشي از دوره را  مدرس .۱-۱۱

شود به موسسات آموزشي يا پژوهشي خارج از دانشگاه و دارای مجوز از مراجع قانوني گفته مي موسسات آموزش آزاد .۱-۱۲

 شوند.خوانده مي "موسسه" های آموزشي آزاد مشترک با دانشگاه مشارکت دارند و در اين شيوه نامهکه در برگزاری دوره

  
 اهداف: ۲ماده 

 های آموزشي آزاد. شفاف سازی فرايندهای اداری در تعريف و اجرای دوره۲-۱

 . فراهم نمودن امکان استفاده از توان علمي تخصصي اعضای هيأت علمي و صاحبان فن در ارائه خدمات آموزشي به جامعه۲-۲



 شگاههای رسمي دانهای آموزشي تخصصي خارج از مقررات آموزشي دوره. گسترش دوره۲-۳

 . ارتقای سطح دانش، بينش و مهارتهای تخصصي افراد جامعه۲-۴

 . آشناسازی دانشپذيران با مباني علمي دوره مورد نظر۲-۵

 . آشنا ساختن دانشپذيران با آخرين فناوری ها و همخوان کردن معلومات آنها با شرايط و مقتضيات زمان۲-۶

 وزارتخانه ها و ادارات . رفع نيازهای علمي و تخصصي کارکنان موسسات،۲-۷

  
 : وظایف مرکز۳ماده 

 های آموزشي آزاد تخصصي و عمومي. طراحي، اجرا و نظارت بر دوره۳-۱

 های پيشنهادی مجريان و فراهم نمودن مقدمات اجرای آنها. بررسي دوره۳-۲

 ا. ارزيابي دوره های برگزار شده، عملکرد مدرسين و ساير شرايط و ارائه گزارش به شور۳-۳

 های آزاد مشترک و پيگيری امور مالي. عقد قرارداد با موسسات يا افراد جهت برگزاری دوره۳-۴

 هاها و جداول زماني برنامه. تدوين برنامه۳-۵

 . صدور گواهي شرکت در دوره۳-۶

  
 : دامنه فعالیت۴ماده 

 د.شوهای آموزش آزاد در دانشگاه زير نظر اين مرکز انجام مي. تمامي دوره۴-۱

های آموزشي آزاد را در قالب . کليه مراکز و واحدهای دانشگاه با حفظ ساختار اداری و وابستگي سازماني کنوني فعاليت۴-۲

 های آزاد انجام خواهند داد.مقررات و ضوابط آموزش

ش آزاد در خارج دانشگاه های آموزهای آزاد نسبت به برگزاری دورهآموزش تواند با رعايت مقررات و تاييد شورای. مرکز مي۴-۳

 به طور مستقل يا مشترک با ساير موسسات معتبر اقدام نمايد.

  
 . طول دوره۵ماده 

 ساعت خواهد بود. ۱۶و حداکثر  ۴. طول کارگاه آموزشي حداقل ۵-۱

 ساعت خواهد بود. ۴۸ساعت و حداکثر  ۱۶. طول دوره آزاد در يک موضوع آموزشي حداقل ۵-۲

 مدت حداقل در مدت يک سال و حداکثر در مدت دو سال انجام مي شود.های بلند . دوره۵-۳

  
 ها. نحوه اجرای دوره۶ماده

تواند توسط خود مرکز، يکي از واحدهای وابسته به دانشگاه، موسسات، مراکز علمي خارج از دوره مي :دوره پیشنهاد .۶-۱

 ود.دانشگاه و يا يکي از اعضای هيأت علمي دانشگاه پيشنهاد داده ش

 . در پيشنهاديه دوره بايد عنوان، هدف، محتوا، طول دوره، نوع مخاطب و شرايط آن و هزينه ها مشخص باشد.۶-۲

در صورتي که صاحب ايده و طراح دوره يک شخص نباشند بايستي به صورت مکتوب در مورد ميزان سهم مشارکت به  تبصره:

 توافق برسند.

مجری، محتوا، مدرسين، طول دوره و ساير موارد هر دوره آموزشي پس از تصويب در : شورا در دوره تصویب و بررسی .۶-۳

 شود.گذاری بررسي شده و در صورت تصويب جهت اجرا به مجری ابلاغ ميکميته تخصصي، در شورای سياست

ری بايد قبل از اجرا شود در ساير موارد مجهايي که توسط خود مرکز طراحي و اجرا ميبه استثنای دوره :قرارداد عقد .۶-۴

 نسبت به اخذ مجوز از مرکز يا عقد قرارداد با مرکز اقدام نمايد.

شود و پس از اتمام دوره، گواهي پايان دوره توسط مرکز صادر دوره توسط مجری و با نظارت مرکز انجام مي :دوره اجرای .۶-۵

 شود.مي

 .باشند: شامل مجری و مدرس يا مدرسين ميعوامل اجرایی -۶-۶



تواند از اعضای هيات علمي، دانشجويان، کارشناسان و يا متقاضيان مرتبط از بيرون در کارگاه ها مي شرکت کنندگان -۶-۷

 دانشگاه باشند.

کارگاه هايي که قرار است عضو هيات علمي دانشگاه برای ساير سازمان ها و موسسات در خارج از دانشگاه برگزار نمايد بايد -۶-۸

های آزاد همکاری های لازم را انجام های آزاد هماهنگي به عمل آورد. بديهي است در اين موارد مرکز آموزش با مرکز آموزش

 خواهد داد.

مجری کارگاه مي تواند از حمايت های مرکز آموزش های آزاد مثل استفاده از سايت برای ثبت نام و پرداخت هزينه  -۶-۹

بليغاتي و تعدادی پوستر استفاده نمايد و در صورت تقاضای بيشتر، با کسر مبلغ دانشپذير، طراحي پوستر يا بنر، چاپ بنر ت

 بيشتری به عنوان بالاسری مرکز مي تواند آن را برای مجری کارگاه تامين نمايد.

  
 های ضمن خدمت مدیران و کارکنان نهادها و موسسات: آموزش۷ماده 

شود. برگزاری دوره ها و برای افزايش دانش کاربردی شاغلين تعريف و اجرا مي. اين گونه دوره ها بر حسب نياز ادارات و نهاد۷-۱

 در قالب قرارداد تنظيمي بين دانشگاه و نهاد يا موسسه متقاضي و در محل دانشگاه يا موسسه خواهد بود

  
 های مشترک: دوره۸ماده 

دهای دولتي يا غير دولتي يا مراکز علمي پژوهشي معتبر های آزاد مشترک با ساير نهاتواند نسبت به برگزاری دوره. مرکز مي۸-۱

 داخلي يا خارجي در قالب قرارداد تنظيمي با شرايط زير اقدام نمايد:

 برگزاری دوره مشترک و محتوای آن به تصويب شورا رسيده باشد. -۸-۱-۱

 کت داشته باشد.حداقل يکي از اعضای هيئت علمي دانشگاه در دوره به صورت مجری يا مدرس مشار -۸-۱-۲

 دوره در دانشگاه يا در مکاني که مورد تاييد مرکز باشد برگزار شود. -۸-۱-۳

 تمام مراحل دوره از جمله تبليغات دوره با هماهنگي و نظارت مستمر مرکز اجرا شود. -۸-۱-۴

نشگاه فين فقط توسط داگواهي پاياني با امضای مشترک رئيس مرکز و مسئول موسسه مشارکت کننده يا با توافق طر -۸-۱-۵

 شود.صادر مي

از کل درآمد دوره  ۲۵۲شود سهم دانشگاه بايد حداقل های مشترک که فقط با نظارت مرکز برگزار مي. در قرارداد دوره۸-۲

 باشد.

تا  ۳۵۲شود سهم دانشگاه حسب مورد برگزار مي بنابهای مشترک که با نظارت مرکز و در محل دانشگاه . در قرارداد دوره۸-۳

 از کل درآمد دوره باشد. ۴۵۲

  
 های آزاد: افراد واجد شرایط ارائه دوره۹ماده 

توانند با توجه به حوزه تخصصي خود اقدام به برگزاری . اعضای هيأت علمي دانشگاه دارای رتبه علمي حداقل استاديار مي۹-۱

 دوره نمايند.

علمي با مرتبه مربي که در يک حوزه تخصصي از تبحر خاصي برخوردارند کارشناسان، دانشجويان دکتری و اعضای هيأت  تبصره:

 توانند دوره آموزش آزاد برگزار نمايند.در صورت تاييد گروه آموزشي مي

 ورایش. اعضای هيأت علمي ساير دانشگاه ها يا مراکز تحقيقاتي داخل و خارج کشور با رتبه حداقل استادياری به شرط تاييد ۹-۲

دوره آموزشي  بنابتوانند در دانشگاه و مشارکت حداقل يک هيأت علمي دانشگاه و عقد قرارداد يا مرکز مي زادآموزش های آ

 آزاد برگزار نمايند.

  
 : نحوه پیشنهاد و اجرای دوره توسط اعضای هیئت علمی دانشگاه۱۱ماده 

خواست را تهيه و به گروه آموزشي مربوط ارائه های مورد در. عضو هيأت علمي ابتدا طرح توجيهي مختصر از دوره يا دوره۱۱-۱

 نمايد.



در طرح توجيهي بايد محتوای علمي )سرفصل( دوره، شرايط شرکت کنندگان، تعداد، زمان، ميزان شهريه، مدرسان و  تبصره:

 ساير مسائل پيش بيني شود.

مه از طريق معاونت آموزشي دانشکده . درخواست عضو هيأت علمي در گروه آموزشي بررسي و در صورت موافقت طي يک نا۱۱-۲

 شود.های الکترونيکي و آزاد ارجاع داده ميخطاب به مدير آموزش

  
 . در صورت تاييد طرح توجيهي در مرکز، قرارداد اجرای دوره با مجری يا مجريان منعقد مي شود.۱۱-۳

د حاوی مطالب جديد، نوآورانه و نوعي دستاورد عنوان و موضوع کارگاه پيشنهادی بايد تخصصي باشد. محتوای کارگاه باي -۱۱-۴

 پژوهشي به روز برای مخاطبان در آن حوزه باشد.

آشنايي با فرايندهای پژوهش و ارتقا و... تخصصي محسوب  تبصره: کارگاه های عمومي از جمله مقاله نويسي، پروپوزال نويسي،

 شوند.نمي

صورت مشترک با اشخاص حقيقي و حقوقي خارج دانشگاه تعريف و های تخصصي به . عضو هيأت علمي مي تواند دوره۱۱-۵

اجرا نمايد. در اين صورت بايد يک نسخه از قرارداد في مابين عضو هيأت علمي و شريک که در آن شرح وظايف و سهم هر کدام 

 های آزاد ارائه نمايد.از طرفين به طور واضح و شفاف بيان شده باشد به مديريت آموزش

 های آزاد برگزار شود.و تحت نظارت مرکز آموزش بنابمشترک بايد در دانشگاه  . دوره۱۱-۶

 مسئول امور مالي، اجرايي و علمي دوره خواهد بود. بناب. در دوره مشترک عضو هيأت علمي دانشگاه ۱۱-۷

 رعايت شود ۱۱و  ۷. در تدوين و تصويب دوره مشترک بايد مفاد مواد ۱۱-۸

  
 نه ها: درآمدها و هزی۱۱ماده 

با  بنابهای آزاد حسب مقررات مالي دانشگاه به حساب درآمدهای اختصاصي دانشگاه . کليه درامدهای حاصل از آموزش۱۱-۱

 شود.های آزاد( واريز ميهای آزاد )دفتر آموزشکد شناسه آموزش

 د:شود امور مالي به شرح زير خواهد بومي هايي که توسط مرکز معرفي و اجرا . در دوره۱۱-۲

 از درآمدهای هر دوره به عنوان هزينه بالاسری دانشگاه محاسبه مي گردد. ۳۱۲. حداقل۱۱-۲-۱

بالاسری به دانشگاه  ۲۱۲تا  ۱۱تبصره: دانشجويان تحصيلات تکميلي در مقاطع ارشد و دکتری در صورتي که مجری کارگاه باشند 

 پرداخت خواهند کرد.

بالاسری به دانشگاه  ۲۱۲تا  ۱۱مجری کارگاه باشند برای اولين بار در صورتي که  اعضای هيات علمي دانشگاه بنابتبصره: 

 پرداخت خواهند کرد.

 گردد:گردد حق الزحمه مدرس طبق جدول زير محاسبه ميهايي که در شرايط مختلف برگزار مي.در دوره۱۱-۲-۲

ی هر ساعت تدريس مدرس، معادل دو ساعت حق التدريس که در دانشگاه و در ساعت اداری برگزار مي شود، به ازا  در دوره هايي

 .کمتر نباشد( در همان پايه و رتبه پرداخت مي شود ۱۵عضو هيات علمي )حداقل از معادل دو ساعت حق التدريس دانشيار پايه 

 

 خارج از استان خارج از دانشگاه داخل دانشگاه  

 ۵/۱ضريب  ۱/۱ضريب  ۱ضريب  وقت اداری

اداری و خارج از وقت 

 روزهای تعطیل
 ۲ضريب  ۵/۱ضريب ۳/۱ضريب 

تواند با تاييد معاونت آموزشي و تحصيلات تکميلي دانشگاه، حق التدريس مدرس را خارج از ضوابط حسب مورد مرکز مي تبصره:

 ( پرداخت نمايد.۱-۲-۱۲های دوره )مندرج در بند فوق و به شرط رعايت سقف هزينه

 ۵/۱ساعت معادل  ۱۸مجری دوره به ازای هر ساعت دوره معادل نيم ساعت حق التدريس )هر . ميزان حق الزحمه ۱۱-۲-۳

 واحد( مدرس در همان رتبه و پايه است



. حق الزحمه کارشناسان مرکز بابت هر نوبت حضور جهت بازرسي و نظارت در محل دوره، بنا به درخواست رئيس مرکز و ۱۱-۳

 شود:لي دانشگاه به شرح زير محاسبه ميتائيد معاونت آموزشي و تحصيلات تکمي

 گيرد.ای تعلق نميالزحمهشود به کارشناس حقهايي که در ساعات اداری برگزار مي. بابت نظارت دوره۱۱-۳-۱

شود حداکثر تا سه ساعت هايي که در محل دانشگاه و خارج از وقت اداری برگزار مي. بابت هر نوبت حضور در دوره۱۱-۳-۲

 پرداخت خواهد شد.اضافه کار 

شود حداکثر تا چهار ساعت هايي که در محل دانشگاه و در روزهای تعطيل برگزار مي. بابت هر نوبت حضور در دوره۱۱-۳-۳

 اضافه کار به تشخيص مرکز پرداخت خواهد شد.

شود حداکثر تا ی برگزار ميهايي که در ايام هفته خارج از دانشگاه و خارج از وقت ادار. بابت هر نوبت حضور در دوره۱۱-۳-۴

 پنج ساعت اضافه کار پرداخت خواهد شد.

شود حداکثر تا شش ساعت هايي که خارج از دانشگاه و در روزهای تعطيل برگزار مي. بابت هر نوبت حضور در دوره۱۱-۳-۵

 اضافه کار پرداخت خواهد شد.

 نمايند.رسي ميها بازکارشناسان فقط با ابلاغ کتبي رئيس مرکز از دوره تبصره:

 شود:شود به شرح زير عمل ميهايي که توسط اعضای هيئت علمي در دانشگاه پيشنهاد و اجرا مي. در دوره۱۱-۴

 شود.های آزاد واريز مي. شهريه دانش پذيران به حساب اختصاصي دانشگاه با شناسه آموزش۱۱-۴-۱

نمايدکه با توجه به تعداد شرکت کننده، همه هزينه ها اعم از هزينه . مجری کارگاه بايد هزينه کارگاه را طوری برآورد ۱۱-۴-۲

 مدرس، پذيرايي، تبليغات...در آن ديده شود.

باقيمانده به عنوان سهم دانشگاه  ۳۱۲شود و دريافتي از دانش پذيران بابت کل هزينه ها به مجری پرداخت مي ۷۱۲. ۱۱-۴-۳

 ماند.)بالاسری( نزد دانشگاه باقي مي

: خارج از درآمدهای کارگاه، مرکز آموزش های آزاد هيچ گونه تعهدی نسبت به پرداخت هزينه های مجری کارگاه ندارد تبصره

 و همه هزينه ها متوجه خود مجری مي باشد.

ج از ر)از ساير رشته ها( يا ساير دانشگاه ها و يا متقاضيان خا بنابتوانند دانشجويان دانشگاه . مخاطب اين دوره ها مي۱۱-۴-۴

 دانشگاه باشند.

 تواند يک دوره تخصصي آزاد به صورت مجازی تعريف و اجرا نمايد.. عضو هيأت علمي مي۱۱-۴-۵ 

 درآمد دوره باشد. ۵۱۲های اجرا به صورت مجازی نبايد بيش از . سهم عضو هيأت علمي بابت کل هزينه۱۱-۴-۶

 همين شيوه نامه پرداخت نمايد. ۱۲ . مجری کارگاه حق الزحمه اساتيد را بايد طبق ماده۱۱-۴-۷

 های الکترونيکي بايد رعايت گردد.های آزاد مجازی مقررات مندرج در نظام نامه آموزش. در ارائه دوره۱۱-۴-۸

ا دريافت شود و بافزايي دانشجويان يا اساتيد برگزار ميها به منظور دانشهايي که به پيشنهاد دانشکده يا گروهتبصره: کارگاه

های مربوطه، انجام کليه مراحل اداری و مالي و های آزاد و تکميل فرمنه همراه نيست، ضمن اطلاع رساني به مرکز آموزشهزي

ها توسط مرکز شود. در اين موارد گواهي مدرسين و مجری کارگاهها انجام ميها توسط خود دانشکدههمچنين صدور گواهي

 های آزاد صادر خواهد شد.آموزش

  
 : امتیاز برگزاری دوره آموزشی آزاد برای هیأت علمی۱۲ماده 

های آزاد شوند که برای دانشگاه درآمدزايي داشته باشد از امتياز . اعضای هيات علمي که موفق به طراحي و اجرای دوره۱۲-۱

 شوند.ارتقاء معادل جذب گرنت در آيين نامه ارتقاء بهره مند مي

  
 : صدور گواهی۱۳ماده 

گواهي شرکت در کارگاه انجام شده، پس از تائيد اسامي شرکت کنندگان توسط گروه يا دانشکده و رسيد فيش  . صدور۱۳-۱

 پذيرد.واريزی شهريه شرکت کنندگان صورت مي



گردد که امضای های آزاد و الکترونيک و صرفا با دو امضا صادر ميهای آموزشي طبق فرمت دفتر آموزشگواهي کارگاه .۱۳-۲

و  آزاد هایمت راست به عهده مدير گروه يا رئيس دانشکده و امضای دوم در سمت چپ و به عهده مدير آموزشاول در س

 الکترونيک خواهد بود.

های با امضای مدرس توسط دفتر . نام مدرس کارگاه بر حسب اهميت و اعتبار صرفا در متن گواهي خواهد آمد و گواهي۱۳-۳

 يد نخواهد شد.های آزاد و الکترونيک، تائآموزش

های آزاد و الکترونيک برای مدرس صادر خواهد . پس از برگزاری کارگاه گواهي نامه برگزاری کارگاه توسط دفتر آموزش۱۳-۴

 شد.

  
 : قراردادها۱۴ماده 

ها با هر سقف درآمد و هزینه ای بدون رعایت تشریفات کمیسیون قراردادها و با امضای . قراردادهای دوره۱۴-۱

ها به رویت امور قراردادها ای از آنآموزشی دانشگاه منعقد خواهد شد. قبل از امضای نهایی قراردادها، نمونهمعاون 

 و امور حقوقی رسانده شود.

  
 و در  01/9/0010شورای آموزشي دانشگاه مورخ  0010-72 جلسه تبصره در 01بند و  ۸۵ماده،  ۱۴اين شيوه نامه در 

 به تصويب نهايي رسيد و از تاريخ ابلاغ لازم الاجرا است. 72/19/0010در مورخ  رئيسه دانشگاههيات  جلسهبيست و دومين 
 


