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اوری 
ّ

 وزارت علوم، تحقیقات و فن

 مرکز نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت 

   عالیهای آموزش از مؤسسه تدوین گزارش  فرایند
 مقدمهالف. 

  نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت استانی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری«،  یکی از وظایف نامۀ »هیئتآیین   1-2-4بند    بر اساس   

اصلی  هیئتهای  نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت استانی، »  برنامهریزی، نظارت و ارائۀ  گزارش مستمر از مؤسسههای استان « است و 

از سوی دیگر  طبق تبصرۀ  9  آیین نامۀ مذکور،  » هیئت استانی باید  فرایند  بازدید از مؤسسهها را مطابق شیوهنامهای که توسط  مرکز  نظارت  

 و ارزیابی  تدوین و ابلاغ میگردد به انجام برساند« ، بهاین منظور راهنمای حاضر تدوین میشود.

 های نظارت استانی تدوین شده است.ای و سالیانۀ هیئتهای دورهراهنما برای نظارت این  یادآوری مهم:

 شود:رعایت می  راهنمااین  های زیر دربرای رعایت اختصار، تعریف

 منظور وزارت علوم، تحقیقات و فنّاوری است؛  الف. وزارت:

 است؛  منظور مرکز نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت وزارت مرکز نظارت:ب. 

 ارزیابی و تضمین کیفیت استانی است؛ های نظارت، منظور هیئت: هیئت نظارت ج. 

تأسیس    یا شورای انقلاب فرهنگی   است که با مجوّز وزارت  عالی، پژوهشی و فناوری آموزشهای  منظور هریک از مؤسسه  مؤسسه:د.  

 ؛ است شده

 نامۀ نظام نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت است. شده در آیین بینیپیش های تخصصی منظور کارگروهکارگروه: . ـ ه

 . شونداعزام میسسات  ؤبازدید از م برایگروهی که  گروه ناظر:. و 

بازدید از مؤسسه آن را تکمیل  منظور کاربرگ  :نامهگزارشز.   ناظر هنگام  های گردآوری اطلاعات نظارتی مؤسسه است که گروه 

 کند. می

منظور قضاوت دربارۀ ها بهها و اطلاعات توصیفی، تحلیل و تفسیر آنگیری داده مند تعیین، گردآوری و اندازهنظام فرایند :1ارزیابی .ح

نفعان  رسانی به ذیگویی و اطلاع، اصلاح مسیر، پاسخفرایندهدایت  که با هدف  ها  آنها، عملیات و نتایج  اهداف، برنامهت  ارزش و اهمیّ

 پذیرد.صورت می

و های مقطعی  ها با هدفی اجرای برنامهکردن میزان تطابق چگونگ، مشخصآنهدف  که  است  »ارزیابی تکوینی«    فرایند :2نظارت ط.   

 های اجرایی است.  فرایند

 نظارت« بر مؤسسات تبیین شود. فرایندراهنما به حوزۀ »نظارت« مرتبط است و در آن سعی شده، »با توجه به تعاریف فوق، این 

 ای  های نظارتی دوره مراحل تدوین و رسیدگی به گزارش  .ب

این  به  توجه  هدفبا  مؤسسه،نظارت    از   که  ضعفِ  بر  و  قوّت  نقاط  برای   منظور بهعملکرد    شناسایی  محیطی  ایجاد  و  مسیر  هدایت 

نظارت  نتایج    اِعمالپیگیری  پایش، گزارش و    مشاهده،از  نظارت باید چرخۀ کاملی    فراینداست؛  مندان و عموم جامعه  گویی به بهرهپاسخ

 
1. Evaluation 
2. Supervision 
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غیردولتی ـ    عالی های آموزشمؤسسهای از  های نظارتی دورهارشمراحل تدوین و رسیدگی به گزمنظور  این را در برگیرد. به  در مؤسسه 

 طراحی شده است: 1نمودار  فرایندصورت به غیرانتفاعی،

 
 های نظارتی و نحوۀ رسیدگی به گزارش غیرانتفاعی-غیردولتی   های آموزش عالیاز مؤسسه  تدوین گزارش فرایند .  1ودارنم

ارائۀ اطلاعات  . تعیین گروه ناظر و4

به گروه ناظر  و سوابق  

. بازدید از مؤسسه 5  

. تنظیم گزارش 6

 نظارتی و میدانی
. بررسی و تکمیل گزارش 7  

. طرح گزارش در 8

کارگروه تخصصی و 

استان جلسه هیئت نظارت   

. بررسی و پاسخ به 10

 هیئت نظارت استان

. ارسال نتایج 9

 گزارش به مؤسسه 

 

. بررسی و تنظیم 21

 خلاصۀ  گزارش 

 شروع

. جمع بندی و ارسال 11

نظارت گزارش به مرکز  

 پایان

تدوین . بررسی و 41

نظارتیگزارش نهایی   

. ارائۀ بازخورد 16

 به مؤسسه

. ارسال به مراجع  15

ربط ذی  

 خیر

. دریافت نتایج و 18

اعلام به هیئت نظارت 

 استان

. نظارت بر حسن اجرای آرا و 19

 مصوبه های ستاد 

 
 بلی

 خیر
. بررسی درخواست و پاسخ به 13

 بلی مرکز نظارت

مؤسسه و پیگیری . درج در سوابق 17

 اصلاحات مورد نیاز

نیاز به دریافت 

 اطلاعات تکمیلی دارد؟

 

 و ارزیابی استانی هیئت نظارت

 مؤسسه

 ، ارزیابی و تضمین کیفیتمرکز نظارت

تدوین 

اولیۀ 

 گزارشنامه

 تنظیم
 گزارش

 تأیید
 گزارش

رسیدگی 

به 

 گزارش

نظارت بر 

اجرای 

نتایج 

 گزارش

 گروه سازمانی مرتبط کارگروه تخصصی رئیس مرکز گروه ناظر دبیرخانۀ هیئت

 
نیاز به ارجاع به 

مراجع وزارتی 

 دارد؟

 

ارسال گزارشنامه برای مؤسسه. 1  

بررسی اولیۀ گزارشنامه .3  

. 

.تکمیل گزارشنامه و  02

  با  همراهارسال آن 

 مستندات 
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 های نظارتیغیردولتی ـ غیرانتفاعی و نحوۀ رسیدگی به گزارش  های آموزش عالیاز مؤسسه تدوین گزارش فرایند

 مؤسسه  نظارت به نامۀگزارش ارسال   .1

برای    گام  یک  نخستین  از  نظارتی  گزارش  تدوین  و  ارسال  بازدید  است.    مؤسسهبه    نامهگزارشکاربرگ  مؤسسه،  خوداظهاری  و 

 .گیردمرحله توسط دبیرخانۀ هیئت نظارت صورت میاین 

 و ارسال آن به همراه مستندات  نامهگزارش تکمیل  .2

 شود.  رییس مؤسسه برای دبیرخانۀ هیئت استان ارسال میتأیید توسط مؤسسه تکمیل  و  با  نامهگزارشمرحله در این    

 نامهگزارش بررسی اولیۀ  .3

  نامه گزارش، برای بازدید میدانی،  شود و پس از تعیین گروه ناظرط دبیرخانۀ هیئت استانی بررسی میتوس   نامهگزارشمرحله  در این    

 گیرد. گروه قرار میدر اختیار 

 تعیین گروه ناظر و ارائۀ اطلاعات و سوابق مؤسسه به گروه .4
گیرد. اعضای  هاست که توسط دبیر هیئت نظارت صورت میچهارمین مرحله، تعیین گروه ناظر و ارائۀ اطلاعات و سوابق مؤسسه به آن   

عنوان مسئول  ها بهوند و یک نفر از آنشانتخاب مینظران، متخصصان و کارشناسان  گروه ناظر از بین اعضای هیئت علمی، صاحب

 .  کندحکم مأموریت بازدید را صادر میبرای اعضا  دبیر هیئت گروه ناظر تعیین و 

 . های تخصصی انجام گیرد مناسب است انتخاب گروه ناظر با نظر کارگروه یادآوری:

دهد و می  به گروه ناظررا  ه  شناختی اولیه از مؤسساطلاعات،  گیرد. این در اختیار گروه ناظر قرار می  نامه گزارشمرحله،  پس از این    

 زیر دارد:  شرحمزایایی به

 کند؛ گیری میدر اختیارداشتن اطلاعات اولیۀ مؤسسه از صرف زمان زیاد در هنگام بازدید پیش  .1

 یابی و در زمان بازدید قابل طرح خواهد بود؛  مسائل  مؤسسۀ برای گروه ناظر قابل دست .2

 تر خواهد شد؛  تر و شفافها از مؤسسه مشخصآمده، هدف، مأموریت و پرسش دستها و اطلاعات بهتناسب دادهبه .3

موقع به مؤسسه،  رسانی مکتوب و بهدر ضمن لازم است دبیرخانه مقدّمات بازدید گروه ناظر از مؤسسه را فراهم نماید)از جمله: اطلاع

مورد نیاز و یادآوری لزوم حضور مدیران مؤسسه، اعضای هیئت علمی و اطمینان از حضور جمعی    هایاعلام برنامۀ بازدید و پشتیبانی

 ربط(. از دانشجویان و کارکنان ذی

 

 اطـلاع قبلـی مؤسـسه صورت پذیرد. ممکن است بازدید بـدون  (یا هیئت نظارت)مرکز نظارت    تشخیصِدر صورت لزوم و بنابه  یادآوری:

 زیر باشند: هایباید دارای ویژگیاعضای گروه ناظر    

 های شخصیتی الف. ویژگی

 ؛ داریامانتصداقت و . 1الف ـ

 ر؛ سعۀ صدحُسن خلق و . 2الف ـ

 ؛کارکنان مؤسسۀ مورد بازدیدو  . رعایت منزلت متولیان3الف ـ

 ؛ و دقیق دربارۀ موضوع مورد نظارت عالمانهنگاه . 4الف ـ

 ، پژوهش و فنّاوری؛  عالی ۀ نهادهای آموزشدربارۀ مجموع بینش و دید وسیع. 5الف ـ
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 نفعان مختلف؛ با ذی توانایی برقراری ارتباط. 6الف ـ

 (... گر و)عضو نبودن ناظرین در هیئت مؤسس، امناء و عدم اشتغال به عنوان آموزش منافع تعارض . نداشتن 7-الف

 های تخصصی ویژگی .ب

 ؛ پژوهش و فنّاوری، عالیشآموز مقررات و ضوابط اطلاع از قوانین،. 1ب ـ

 ؛ پژوهش و فنّاوریعالی، . داشتن دانش سازمانی لازم در حوزۀ  مقررات و الگوهای ارزیابی آموزش2ب ـ

 ؛مورد بازدید حوزۀدر   کافی   ۀتجربتخصص و ،  دانش . داشتن 3ب ـ

   ؛ پژوهش و فنّاوری، های آموزشیو نظام آشنایی با فرایندهای سازمان. 4ب ـ

   .نویسی و تحلیلتوانایی گزارش. 5ب ـ

 

 بازدید از مؤسسه .5

مرحله گروه ناظر طبق برنامۀ قبلی از مؤسسه بازدید نموده ، بازدید  میدانی  از مؤسسه است.در این فرایندهای این ترین گامیکی از مهم   

 کند.نظارتی اطلاعات لازم را دریافت و با مستندات تطبیق می نامۀ گزارشو براساس  کاربرگ 

کارکنان و دانشجویان مؤسسه و مشاهدۀ اعضای هیئت علمی،  مؤسسه،  وگو با مدیران  گام،  مطالعۀ میدانی، گفتاصلی این هدف     

 امکانات، تجهیزات، ابنیه، اسناد و مستندات مؤسسه است. 

ضروری    یادآوری: و  مهم  رفتارهای  از  این یکی  عملی  و  نظری  القای  ناظر،  »مچگروه  نه  بازدید  هدف  که  است  که  نکته  گیری« 

گرفتن  موضوع به مفهوم  نادیدهاست. و البته این ئۀ راهکارهای مناسب  های مؤسسه با اراگیری« از مؤسسه و بهبود و ارتقای فعالیت »دست

 ست. مقررات و تخلفات احتمالی نی 

 

 است: زیرشرح  مرحله نیز بههای این گام   

 ؛ شنیدن گزارش هیئت رئیسهو تشریح هدف از بازدید، ارائۀ برنامۀ بازدید و مؤسسه  تشکیل جلسه با هیئت رئیسۀ .1

 )مستندات آموزشی، پژوهشی، مالی، اداری و ...(؛ بررسی مستندات مورد نیاز بر اساس مطالعۀ قبلی .2

 ؛ از فضای کالبدی و امکانات مؤسسه  بازدید میدانی .3

 (؛ دانشجویانو  کارکنان  پژوهشگران، فنّاوران،، ت علمینفعان مؤسسه )اعضای هیئذی مصاحبه با .4

 . برگزاری جلسه پایانی .5

 

 نظارتی و میدانی تنظیم گزارش .6
گرفته، گزارش  های صورتشده، مشاهدات و مصاحبهآوریجمع با توجه به اطلاعات و مستنداتگروه ناظر پس از بازدید میدانی،      

 زیر باشد:شرحهایی بهگزارش باید دارای ویژگی .کندمیتدوین  های ابلاغی  را دربارۀ مؤسسه، براساس کاربرگجامعی 

 ؛ باشد دفاعقابل و فهمقابل ،ساده .1

 شود؛  تهیه شدهمشخص کاربرگ  قالب در  و مقرر زمان در .2

 باشد؛ ضعف نقاط رفع برای قانونی  هایی پیشنهاد  دارای و شده  نوشته اهمیت  ترتیببه و دقتهب  مؤسسه در ضعف و تقوّ  نقاط .3

   باشد. مستند و  متقن  باید شود،می گزارش مقررات از  تخلفی  که  مواردی در .4
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 بررسی و تکمیل گزارش  .7

مرحله،  این هیئت نظارت آماده کند. در  باید آن را بررسی و برای طرح در جلسۀ    هیئت نظارتگروه ناظر، دبیر    پس از ارائۀ گزارشِ   

 . شودمی استفادهسازی گزارش برای آمادههای تخصصی نظارت و ارزیابی از ظرفیت کارگروه

 استان  نظارت ئت یه ۀطرح گزارش در جلس .8

کند. در  هیئت نظارت طرح میدر جلسۀ  های گروه ناظر ( را  و تحلیل  نامهگزارششده)شامل اطلاعات  تدوین گزارش    ، دبیر هیئت   

درستی و دقت تبیین شده و تصویری شفاف و دقیق از وضعیت مؤسسه برای اعضا ارائه شود. جلسه باید تلاش شود نتایج گزارش بهاین 

 کنند.بندی مورد نظر خود را از مجموع گزارش اعلام میدرپایان جلسه، اعضا ضمن بررسی گزارش، جمع

 گزارش به مؤسسه جیارسال نتا .9

شده در  های احتمالی مطرحها و ابهامپرسش جلسه،    بندی نظررئیس هیئت، جمعجلسۀ هیئت نظارت استان،    پس از طرح گزارش در    

 شود.کند و خواهان توضیح و پاسخ مؤسسه میبه مؤسسه ارسال میرا جلسه 

 نظارت  ئت یو پاسخ به ه یبررس .10

 کند. ارت به دبیرخانه  اعلام میمؤسسه پس از دریافت گزارش هیئت، نظر خود را دربارۀ گزارش به هیئت نظ   

 به مرکز نظارتگزارش و ارسال  یبندجمع .11

های الکترونیکی  و حاصل آن در قالب پروندهبندی ، جمعشده در جلسۀ هیئت نظارت همراه گزارش تأییدپاسخ دریافتی از مؤسسه به   

(word  و pdf( از طریق سامانۀ خودکارسازی اداری ،)erp( و نیز سامانۀ آموزش عالی )ساعا- hes)  شود.مرکز نظارت ارسال میبه 

 در گروه سازمانی مربوط  گزارش  ۀخلاص میو تنظ یبررس .12

ای از آن را برای طرح در بودن مفاد گزارش و مستندات، بررسی و خلاصهرا از نظر کامل  گزارش دریافتیگروه مرتبط در مرکز،     

 کنند. کارگروه تخصصی آماده می

 ( ازیدر صورت ن)هیئت نظارتی از لیاطلاعات تکم دریافت   .13

از  مرتبط در  در هنگام بررسی گزارش در گروه      به اطلاعات تکمیلی و مستندات،  نیاز  یا مؤسسه    هیئت نظارتمرکز، در صورت 

 شود. دریافت می

 ی در کارگروه تخصصی سازمیو تصم یبررس  .14

و یک    لزوم هماهنگی  به  توجه  نتایج گزارشبا  بین  استاندستی  از  دریافتی  نظارتی  مختلف، خلاصۀهای  در    مؤسسه گزارش    های 

های  شود. مبنای تصمیمسازی میبندی و تصمیمجمعطرح و پس از بحث و تبادل نظر اعضای کارگروه،  مکارگروه تخصصی مرتبط  

 اخذشده در کارگروه نیز بر اساس موارد زیر است:

 ؛ پیشنهادهای هیئت نظارت استان .1

 نظر و پاسخ مؤسسه؛  .2

 مستندات دریافتی؛  .3

 قانون و مقررات مرتبط.  .4

 شود: اتخاذ میهای کارگروه در دو سطح تصمیم

ای« که شامل اعلام موارد اصلاحی و تعیین مهلت زمانی برای اصلاح و پیشنهادهایی برای بهبود کیفیت مؤسسه  »سطح مؤسسه .1

 خواهد بود.
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نیازمند تصمیم .2 عالی، ربط ستادی )مانند: دفتر گسترش آموزشگیری در مراجع ذی»سطح ستادی« که شامل مواردی است که 

 عالی غیردولتی و ...( است. های امنا، دفتر آموزشمرکز هیئت ،9کمیسیون مادّۀ 

 و درج در سوابق مؤسسه و پیگیری اصلاحات مورد نیازبازخورد به مؤسسه  ۀارائ .15

(، به مؤسسه و رونوشتی از آن را به  یربط ستاد یبه ارجاع به مراجع ذ  ازی در صورت عدم نهای کارگروه را )رئیس مرکز، تصمیم   

کند. مؤسسه ملزم است اقدامات مورد نیاز را انجام و در مهلت مقرر، گزارش اقدامات را به هیئت نظارت  هیئت نظارت استانی ابلاغ می

 ارسال کند.  

است، لذا هیئت نظارت، ضمن درج   های مؤسسهکه هدف نهایی از نظارت و ارزیابی، بهبود و ارتقای کیفیت فعالیتبا توجه به این    

به گزارش نظارتی در سوابق مؤسسه برای بهره انجام اصلاحات و برداری در گزارشنتایج نهایی رسیدگی  های بعدی، مؤسسه را تا 

 کند.   ارتقای کیفیت مؤسسه همراهی می

 ربط  یذ به مراجع مرکزهای تصمیم ارسال .16

 شود. ربط ستادی ارسال میگزارش نظارتی به مراجع ذیمرکز، نتایج  صیدر صورت تشخ   

 نظارت استان  ئت یربط و اعلام به هیاز مراجع ذ جینتا افت یدر .17

 کند. را پیگیری و پس از دریافت، برای هیئت نظارت ارسال می ربط ستادیهای مراجع ذیگروه سازمانی، نتایج تصمیم   

 ستاد  یها آرا و مصوبه یسن اجرابر حُ نظارت .18

، نظارت و نتایج آن را به مرکز ستاد  ی هاآرا و مصوبه  یسن اجراحُهای مراجع ستادی، بر  هیئت نظارت پس از دریافت نتایج تصمیم   

 کند.نظارت ارسال می

 است. 1شرح جدول  با توجه به نمودار فوق، مراحل نظارت و مجری هر مرحله به 
 های نظارتی و نحوۀ رسیدگی به گزارشغیرانتفاعی -آموزش عالی غیردولتی های از مؤسسه  تدوین گزارش فرایند  . 1جدول

 نحوه اجرا  زمان اجرا  مجری  اقدام  عنوان مرحله ردیف 

 

 

 

1 

 

 

تدوین اولیۀ 

 نامهگزارش

 

1 

نظارت بر  نامۀگزارش)نامهگزارشارسال 

 -های آموزش عالی غیردولتی مؤسسه 

 برای مؤسسه  ،(غیرانتفاعی

 دبیرخانۀ هیئت

 

حداقل دو هفته قبل  

 از بازدید
 ارسال از طریق نامه اداری 

2 
و ارسال آن به  نامهگزارش تکمیل و تأیید 

 همراه مستندات 
 مؤسسه 

 

حداقل یک هفته  

 قبل از بازدید 
 از طریق نامه اداری 

3 
 

 نامهگزارشاولیۀ  بررسی 
 دبیرخانۀ هیئت

 

حداقل سه روز قبل  

 از بازدید

برگزاری جلسه مشترک اعضای  

 گروه ناظر

4 
تعیین گروه ناظر و ارائۀ اطلاعات و سوابق  

 مؤسسه به گروه ناظر
 دبیر هیئت

حداقل یک هفته  

 قبل از بازدید 

ابلاغ از طریق نامه اداری به اعضای  

 گروه ناظر

   گروه ناظر  بازدید از مؤسسه 5

2 
تنظیم  

 گزارش 
 گروه ناظر  تنظیم گزارش نظارتی و میدانی 1

  و  در حین بازدید

حداکثر یک هفته  

 پس از بازدید 

در زمان بازدید ضرورت دارد  

گروه ناظر کاربرگ های مربوطه  

، امضا و به دبیر هیئت  میلرا تک

 تحویل دهد. 
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 نحوه اجرا  زمان اجرا  مجری  اقدام  عنوان مرحله ردیف 

2 
وه  ردر کارگ بررسی و تکمیل گزارش

 تخصصی 

و  دبیر هیئت

وه رکارگ

 تخصصی 

حداکثر یک هفته  

 پس از بازدید 

برگزاری یک جلسه مشترک به  

و اعضای گروه   ،ریاست دبیر هیئت

کارگروه تخصصی و   ،ناظر

 سسه ؤ م نولاؤ مس

 
بررسی و   

 تأیید گزارش 

 

 دبیر هیئت طرح گزارش در جلسه هیئت نظارت  1
  روز 25حداکثر 

 پس از بازدید 

برگزاری جلسه با حضور اعضای  

 هیئت 

 یس هیئتری ارسال نتایج گزارش به مؤسسه  2
یک هفته پس از  

اعلام نتیجۀ هیئت  

 از طریق سامانۀ خودکارسازی استانی 

 یس مؤسسهری بررسی و پاسخ به هیئت نظارت استان 3
یک هفته پس از  

 ابلاغ نامه 

 دبیر هیئت گزارش به مرکز نظارتجمع بندی و ارسال  4
هفته   دوحداکثر 

پس از جلسه هیئت  

 استانی 

ارسال نظر هیئت استانی با امضای  

 یس هیئت یر

رسیدگی به   4

 گزارش 

 بررسی و تنظیم خلاصۀ  گزارش  1
مرتبط گروه 

 ناتک در مرکز

ماه از زمان یک

دریافت گزارش  

 هیئت استانی 

 

2 
اطلاعات تکمیلی، بررسی و در صورت نیاز به 

 پاسخ به مرکز نظارت

دبیرخانۀ هیئت 

 نظارت استان

 بررسی و تصمیم سازی  3

کارگروه 

تخصصی  

 مرکز نظارت

4 

 

ت عدم نیاز به ارجاع به مراجع در صور

 ربط ستادیذی 

. ارائۀ بازخورد هیئت نظارت برای درج در 1

 نیاز سوابق مؤسسه و پیگیری اصلاحات مورد 

. ارائۀ بازخورد به مؤسسه برای انجام 2

اقدامات اصلاحی و گزارش به هیئت نظارت 

 استانی

رییس مرکز 

 نظارت

5 
های مرکز به مراجع  ذی ربط ارسال تصمیم 

 )در صورت تشخیص کارگروه تخصصی(

5 
نظارت بر  

اجرای نتایج  

 گزارش 

1 
ربط و اعلام دریافت نتایج از مراجع ذی

 هیئت نظارتبه 

گروه سازمانی  

مرتبط در 

 مرکز نظارت

دوهفته پس از  

دریافت نتیجه در  

مراجع تصمیم  

 گیرنده

 

2 
های  نظارت بر حسن اجرای آرا و مصوبه

 ستاد
 هیئت نظارت

ماه  چهار حداکثر 

 پس از ابلاغ مصوبه 
 

 


