
  

  ملاحظات  اقدام زمان  هاقدام کنند  فعالیت شرح

صدور لیست ورودیهاي درشرف فراغت ازتحصیل وکنترل پرونده  -1

 دانشـجویان تــرم آخــر دربــازه زمــانی انتخــاب واحــد تاحــذف واضــافه 

  مه).پایان نا دانشجویان مشمول (وکنترل اخذ پایان نامه در ترم آخر

  

  

  دانشکدهآموزش 

  

اززمان انتخاب واحد 

تازمان حذف واضافه 

  هرنیمسال تحصیلی

  

تکمیـل نمـرات دانشـجوطبق نـیم رخ تحصـیلی      پیگیـري و بررسی و -2

  .طبق مقررات مربوطه وصورتجلسه دفاع پایان نامه

   

  دانشکدهآموزش 

حداکثرتاپس از پایان 

  دانشجو کلاسهاي درس

  

  

  

   .فرم تسویه حساب به دانشجو ارائه-3

دائم نمرات پس از ثبت   دانشکده آموزش

دانشجو وتحویل پایان نامه 

  دانشجویان مشمول

تکمیل وثبت دانشکده ها تاقبل از

پایـان نامـه   دائم کلیه نمـرات و 

ازارائه فرم تسویه حساب اجتناب 

   .نمایند

    تکمیل فرم تسویه حساب. -4

  دانشجو

 روز کاري10حداکثر تا 

پس از دریافت فرم تسویه 

  حساب 

توانندبراسـاس   دانشکده ها می 

شرایط دانشکده نسبت به اطـلاع  

دریافت فـرم   نحوه رسانی جهت

  هاي مرتبط اقدام نمایند.

ونت مراجعه دانشجویان شهریه پرداز به واحد شهریه حوزه معا -5

  آموزشی براي تسویه حساب مالی.  

  

  دانشجو

درحین تکمیل فرم تسویه 

  حساب

  

  

مراجعه به کارشناس مربوطه  درآمـوزش کـل جهـت بررسـی      -6

 مندرج در فـرم مدارك  با همراه فرم  تکمیل شده تسویه حساب، 

  تسویه حساب .

  

  دانشجو

        

  همزمان در یک روز

ودرحین تکمیل فرم تسویه 

  حساب

  

  

اعاده فرم تأئید تکمیل اطلاعات عمومی دانشجو درسامانه سما و -7

به فرم میزان بدهی وکارت دانشجوئی شده تسویه حساب به همراه 

  دانشجو.

کارشناس مربوطه 

  در آموزش کل

مندرج  به آموزش دانشکده وتحویل مدارك  مراجعه مجدد -8

  (که توسط کارشناس آموزش کل تأئید شده است). 7دربند 

  

  دانشجو

حداکثر یک روز کاري 

مدارك  از پس از دریافت 

  کارشناس آموزش کل

  

وغیر فعال نمودن نام فت مدارك تأئید شده تسویه حساب دریا -9

  .عنوان فارغ التحصیل) دانشجو در سما(با

  

  آموزش دانشکده

پس از دریافت مدارك از 

  دانشجو

پس ازاطمینان ازکامل بودن 

  مدارك وفرم تسویه حساب 

  

آموزش   .صدور کارنامه کل  -10

  دانشکده

از تبدیل وضعیت  پس

دانشجو (به فارغ التحصیل) 

  در سما
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اقدام   شرح فعالیت

  کننده

  ملاحظات  زمان اقدام

به  مهوحسب مورد صورتجلسه دفاع یایان نا ارسال نامه فراغت ازتحصیل -11

 (بـا مهـر   بـاتغییر وضـعیت دانشـجو بـه فراغـت ازتحصـیل       کارنامـه کـل  همراه 

  به آموزش کل. به صورت محرمانه وفیزیکیوامضاي آموزش دانشکده) 

  

  

آموزش 

  دانشکده

  

  

  حداکثر سه روز کاري

براي دانشجویانیکه پایان نامه  

ــد ــت از  ،ندارنـ ــاریخ فراغـ تـ

 31حــــداکثر تــــا  تحصــــیل

هرســـال بهمـــن 30شــهریورو 

   .قیدشود

  

اداره خدمات   انجام فراغت از تحصیل.دریافت پرونده ازواحد بایگانی جهت  -12

آموزشی/ اداره 

تحصیلات 

تکمیلی 

  دانشگاه 

  

نامه فراغت وصول پس از

وضمائم  ازتحصیل دانشجو

  مربوطه

  

 /خــدمات آموزشــیاداره  تکمیــل فــرم انتقــال پرونــده دانشــجواز  -13

وتحویـل پرونـده تکمیـل     تحصیلات تکمیلی به اداره دانش آموختگـان 

  .شده به بایگانی

اداره خدمات  

آموزشی/ اداره 

تحصیلات 

تکمیلی 

  دانشگاه  

  

پس حداکثر سه روز کاري 

ازوصول نامه فراغت 

  ازتحصیل وضمائم مربوطه  

  

 اسکن وبایگانی مدارك فراغت ازتحصیل وتحویل به اداره دانش -14

  .آموختگان

  

 کارکنان

  بایگانی 

  

روز کاري یک حداکثر 

  دریافت پروندهپس از

  

شامل:  اعلام فراغت از تحصیل دانش آموخته به وزارت متبوع-15

  -بررسی سوابق تحصیلی قبل از ورود بھ دانشگاه.
.بررسی مشخصات فردی دانشجومطابق با مدارک ارائھ شده -   

.اتمام تحصیل دانشجویی از ابتدای پذیرش تا بررسی سوابق تحصیلی  -  
.نھایی صحت اعلام دانش آموختگی و تاییدبررسی   - 

فراغت از تحصیل بھ وزارت متبوع و پی گیری جھت تایید دانش آموختگی علام ا -
.  

اداره دانش 

  آموختگان

  

روز وحداکثر چهارحد اقل 

  روز کاري دوازده

  

  

  آوري هاي مهم: یاد

  تحت هیچ شرایطی نباید در اختیار دانشجو قرار گیرد.  وتأئید نشده نامه فراغت از تحصیل وکارنامه تأئید شده -

پس ازغیر فعال شدن نام دانشجوو اعلام فراغت از تحصیل،  ملاك عمل براي ادارات خدمات آموزشی، تحصیلات  -

امه تکمیلی و دانش آموختگان در کلیه مراحل قانونی بعدي، صرفاً کارنامه کل تأئید شده از طرف دانشکده بوده وصدور کارن

  کل جدید مجاز نمیباشد. 

 )99تکمیلی(ویرایش تیرماه  مقاطع عمومی و تحصیلات فرایند فراغت ازتحصیل  دانشجویان


