
 

 

 1101عملکرد گروه نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت درسال 

 گروه نظارت و ارزیابی حوزه ریاست امور مربوط به 

 پاسخ گویی به تلفن ها

 پاسخ گویی به ارباب رجوع

 هماهنگی ملاقات های رئیس گروه

 نشست های شورای نظارت  و برگزاری هماهنگی

 تهیه و تنظیم دستور جلسه شورای نظارت طبق دستور دبیر شورا

 هماهنگی نشست های کارگروه های نظارت و ارزیابی 

 تهیه و تنظیم دستور جلسات مربوطه 

 ارسال و دریافت و ثبت نامه های صادره و وارده

 تایپ نامه ها و گزارش ها 

 و رئیس دانشکده  س گروهدرخواستی رئیتهیه گزارشات 

 پی گیری و جمع آوری گزارش ساعات تدریس اساتید هیات علمی و مدعو از همه دانشکده ها

 تهیه اسلاید از گزارشات فوق و  درج آن در برنامه پاورپوینت و عرضه آن در جلسه شورای نظارت دانشگاه

ه دارای نوسان غیر هادی می باشند در محدوده ها به هیات علمی ک تهیه گزارش نمرات تخصیص یافته توسط روسای دانشکده

 کنونتا  3141/  49نیم سال اول سال 

 تهیه اسلاید از گزارشات فوق و  درج آن در برنامه پاورپوینت و عرضه آن در جلسه شورای نظارت دانشگاه

 49ده نیم سال اول سال در محدووره ریاست تهیه گزارش میانگین نمرات تخصیص یافته توسط روسای دانشکده ها در طول د

 کنونتا 3141/ 

 با استفاده از اطلاعات  تهیه گزارش نموداری

 و  درج آن در برنامه پاورپوینت و عرضه آن در جلسه شورای نظارت دانشگاه تهیه اسلاید از گزارشات

رئیس دانشکده ؛ مدیر گروه و هیات رئیسه با تهیه و تنظیم گزارش نمرات  ارزشیابی هیات علمی تمام دانشکده ها به تفکیک 

 کنونتا 3141/  49ده نیم سال اول سال در محدو تفکیک هیات علمی هر دانشکده

 تهیه گزارش نموداری با استفاده از اطلاعات گزارش فوق

 آن در جلسه شورای نظارت دانشگاه ارائهدرج آن در برنامه پاورپوینت و تهیه اسلاید از گزارشات و 

 ارش ریز نمرات هیات علمی دانشکده هاتهیه و تظیم گز

 

 امور ارزشیابی اساتید عضو هیات علمی

 پی گیری و دریافت ارزشیابی های هر ترم

 دریافت آخرین اطلاعات هیات علمی از کارگزینی و کنترل ارزشیابی های دریافتی با لیست اساتید



 

 

 بررسی امضاهای مجاز در فرم های ارزشیابی

 بررسی کیفی و کنترل چگونگی نمره دهی در فرم ها 

 گزارش و پی گیری نقایص فرم ها از دانشکده ها

 تشکیل پرونده جهت اساتید جدید

 بایگانی فرم های کامل و مورد تایید در پرونده مربوطه  و در پایان،

 محاسبه امتیازات هیات علمی جهت ارتقاء یا تبدیل وضعیت

 کنترل پرونده مربوطه 

 دانلود گزارش مربوطه از سایت گلستان

 گزارش دانشجویی از گلستان و گزارشات مدیر گروه، رئیس دانشکده و هیات رئیسه  محاسبه 

 درج نتیجه نهایی در فرم های مربوطه و ارسال به دانشکده مربوطه و کارشناسان ارتقاء یا تبدیل وضعیت

 امور کارگروه های تخصصی گروه نظارت و ارزیابی

 جام مقدمات تشکیل گروه های تخصصی گروه نظارت و ارزیابیان

 رایزنی با اعضای هیات عملی منتخب و در صورت توافق درخواست صدور حکم برای آنان از سوی رئیس محترم دانشگاه هنر

 هماهنگی جهت  توافق اعضای کارگروه برای تشکیل جلسه

و تنظیم مصوبات و ارائه به شورای دانشگاه یا هیات  نظارت و ارزیابیتخصصی گروه های کارگروه های  و نهایتا برگزاری جلسه

 رئیسه

 تکمیل اطلاعات و تعامل با مرکز نظارت ارزیابی و تضمین کیفیت وزارت علوم ، تحقیقات و فناوری

 تکمیل سامانه تسما ) سامانه جامع مدیریت عملکرد وزارت علوم؛ تحقیقات و فناوری(

ری اطلاعات لازم از معاونت ها و واحدهای مختلف دانشگاه ، بررسی و ورود اطلاعات آغاز پس از جمع آو          

 و در ادامه روند تایید اطلاعات از واحدهای مربوطه و همچنین سامانه تسما پیگیری و انجام می گردد.

 هیات نظارت استان تهرانموزش عالی ( و زیر سامانه های آن و همکاری با )سامانه آ  HESتکمیل اطلاعات سامانه 

 جمع آوری ، بررسی ، به روز رسانی و ورود اطلاعات لازم در زیر سامانه نیروی انسانی آموزش عالیپیگیری 

 ارتباط با مدیریت طرح و برنامه جهت ورود اطلاعات تشکیلات دانشگاه در زیر سامانه تشکیلات آموزش عالی  



 

 

 ات آموزشی دانشگاه در زیر سامانه گسترش آموزش عالیارتباط با معاونت آموزشی جهت ورود اطلاع

ارتباط با مدیریت فنی و نظارت بر طرح های عمرانی جهت ورود اطلاعات فضای دانشگاه در زیر سامانه فضای 

 آموزش عالی

 اطلاعات به عنوان نماینده دانشگاه در سامانه آموزش عالی  در نهایت بررسی و تایید کلیه 

 تکمیل و ارسال اطلاعات درخواستی 

موزش در راستای همکاری با واحدهای درونی دانشگاه و همچنین واحدهای بیرونی دانشگاه )مرکز آمار ، سامانه آ

 خواستی تکمیل و ارسال می گردد.عالی  و...( ، اطلاعات در

 و همکاران و واحدهای دانشگاهتعامل با دانشجویان محور 

مشکلات آموزشی دانشجویان و همچنین بررسی و پیگیری مسائل آموزشی روند تعامل  در راستای اطلاع از

 با گروه نظارت ایجاد گردیده است.و همکاران و... دانشجویان 

بررسی، پیگیری، هماهنگی جهت رفع مشکل و در نهایت ارسال گزارش، موضوعات ارجاع شده از طرف ریاست 

 محترم دانشگاه.

مسائل ارجاع شده به دفتر نظارت از سایر واحدهای دانشگاه، دانشجویان، همکاران و  بررسی و پیگیری تمامی

 .نهادهای خارج از دانشگاه

 با تشکر از حسن توجه شما


