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 نتخاب واحد:ایند فرآ. 1

عنوان و کد و ... دروس وارد می شود. سپس  و به پرتال دانشجویی خودمراجعه کرده دانشجو به سایت دانشگاه 

نداشتن شرایط خاص مثل مهمان بودن مورد نظر را مشاهده می کند و در صورت  ارائه شده در نیمسال تحصیلی

انجام می دهد. در سیستم دانشجو یا معرفی به استاد، با رعایت پیشنیاز و همنیازی انتخاب واحد دروس خود را 

 برای دانشجو ثبتاموزش  انتخاب واحد مربوطه توسط ،دانشجو تایید شود یط استاد راهنمااگر انتخاب واحد توس

 با راهنمایی استاد راهنما، دانشجو تغییرات لازم را در آن ایجاد میکند. و درغیر این صورت شود می

 حذف و اضافه:یند فرآ. 2

در این فرآیند دانشجویان شود.  میموزشی خود پرتال آدانشجو در زمان اعلام شده برای حذف و اضافه وارد سیستم 

نمایند. مگر اینکه در موارد  درس را حـذفحـداکثر دو درس اضـافه یـا دو پرتال دانشجویی خود می توانند در

اگر با مشکلی مواجه نشود . بیشتر نمایندبرای دانشجو خاص که شورای دانشکده مجوز تعداد واحد اخذ یا حذف را 

 کند و با کنترل اطلاعات، فرآیند پایان می یابد. اما اگر با مشکل مواجه حذف واضافه خود را در سیستم ثبت می

حذف و  شود و ضوری به آموزش مراجعه میکند. مشکل توسط کارشناس آموزش برطرف میشود، به صورت ح

و با  موزشسپس تایید استاد راهنما و تایید آو اضافه در سیستم ثبت میشود. در نهایت هم با کنترل اطلاعات 

 .فرآیند پایان می یابداصلاح لیست حضور غیاب ها، 

 :زیرفرآیند كنترل اطلاعات ترم  

 اطلاعات دریافتشود. پس از  فرآیند، همزمان با فرآیند حذف و اضافه در آموزش دانشکده انجام میاین 

 دانشجو، اطلاعات وارد شده مانند حداقل و حداکثر واحد، معدل، تعداد واحد کل و مشروط بودن با

  پایان می یابد.کارنامه دانشجو مقایسه میشود. اگر مغایرت نداشته باشد اطلاعات تایید و فرآیند 

 یند درخواست مرخصی تحصیلی:. فرآ3

قبل ا ر دریافت می کند. بعد از تکمیل آن موزش دانشکدهرا از سایت یا آفرم درخواست مرخصی تحصیلی  دانشجو

سپس آموزش فرم را به مدیر گروه ارسال میکند. پس تحویل می دهد.  به آموزش دانشکده از زمان انتخاب واحد

رسال اموزشی کل آ دیر امورفرم به م ارسال می شود. بعد از تایید آن، فرم به مسئول امور مالیاز تایید مدیر گروه، 



وطه مسئول مرب بهدانشجو  ثبت غیبت مجاز در پرتالبرای ای نامه مدیر آموزش کل  بعد از تایید و امضا آنو شده 

 بعد از ثبت فرایند پایا می یابد.و رسال کرده ا

 :یند درخواست مهمانی یا انتقالی. فرآ4

حویل ت موزش دانشکدهآن را به آتکمیل پس از و دریافت کرده سایت دانشکده دانشجو فرم مربوطه را از آموزش یا 

ال ارساستاد راهنما و و ارسال و تایید تایید مدیر گروه و  پسمی دهد. آموزش فرم را برای مدیرگروه ارسال کرده و 

  ، نامه ای به دانشگاه مقصد فرستاده شده و دانشجو به آنجا معرفی میگردد.موزشیو تایید معاون آ

 :یند اخذ واحد كاراموزی. فرآ5

سپس فرم به ودیر  تحویل می دهد موزشآبه  آن راتکمیل پس از دریافت و را کاراموزی  1فرم شماره دانشجو 

و امضا  توسط استاد مربوطه 1و فرم  خود را انتخاباستاد کاراموزی دانشجو گروه ارسال و تایید و امضا می شود. 

 ارائه می شود. موزش دانشکدهبه آ

بت ثبطور کامل برای دانشجو مربوطه  در سیستم اتوماسیون آموزشیرا کارآموزی و استاد موضوع آموزش دانشکده 

توسط محل کاراموزی دانشجو  2فرم شماره ارسال میکند.  به محل کاراموزی دانشجورا  2فرممی کند و و تعریف 

 ارسال می شود. موزش دانشکدهتکمیل و به آو 

و  ن بوسیله محل کاراموزی پس از تکمیل آو را دریافت گزارش نحوه ی گذراندن کاراموزی  6تا  3فرم  دانشجو

آنها را به استاد کاراموزی خود تحویل می دهد و استاد وی پس  کاراموزی با فرمت مشخص شدهنوشتن گزارش 

 نمره ی دانشجو را در سیستم ثبت می کند. ،از بررسی

 :یند انصراف از تحصیلآفر. 6

برای را فرم تحویل می دهد. آموزش  موزشکرده و به آتکمیل را از آموزش دریافت آن را فرم مربوطه  دانشجو

بررسی و درصورت پس از  وارسال شده موزشی فرم برای مدیر امور آو پس از تایید ارسال مسئول مالی شبانه 

 ارسال میکند. به مسئولین مربوطه برای ثبت در پرونده دانشجوای نامه تایید 

 :یند اخذ پروژه كارشناسیآفر. 7

و یک  به استاد راهنمای پروژه خود تحویل می دهدرا ن را دریافت کرده و بعد از تکمیل آفرم مربوطه  دانشجو

 تحویل می دهد.به مدیر گروه برای تصویب در جلسه گروه هم نسخه 



بت ث موزش دانشکدهد پروژه در پرتال دانشجو بوسیله آواحآن، موزش و پس از تایید بعد از تایید فرم به معاون آ

 برای دانشجون نمره آدرصورت تایید استاد راهنما  ط دانشجو،ارائه و دفاع از آن توسپس از انجام پروژه و . می شود

 .شود ثبت می

  :یند حذف نیمسالفرآ. 8

 موزشتحویل می دهد. پس از تایید آموزش دانشکده را دریافت و پس از تکمیل آن را به آفرم مربوطه  دانشجو

 پسو ارسال کرده موزشی امور آسئول امور مالی و سپس به مدیر موزشی و مبه معاون آبه مدیر گروه سپس  آن را

 ثبت می کند. ، در پرونده دانشجوها ناز تایید آ

 :یند حذف تکدرسفرآ. 9

فرم به استاد درس مربوطه  آن را به آموزش می دهد و سپسدانشجو فرم مربوطه را دریافت و پس از تکمیل 

 وتحویل موزش ، فرم به آنتایید آپس از و ارسال شده فرم برای مدیر گروه ارسال می شود و بعد از تایید وی، 

 درس را حذف می کند.در سیستم برای دانشجو  آموزش

 :یند انتخاب واحد دانشجویان ارشد و دكتریفرآ. 11

مسئول امور مالی )اگر دانشجو به  سپس آن را میکندو تکمیل  دریافتفرم انتخاب واحد روزانه/شبانه  دانشجو

وزش مبه آآنان و در صورت تایید ارسال مدیر گروه استاد راهنما و تحویل می دهد و پس از تایید به شبانه باشد( 

 توسط آموزش ثبت می شود.در سیستم  وارائه داده 

 :و دكتری دانشجویان ارشد یند درخواست مرخصی تحصیلیفرآ. 11

 . دانشجو پس از تکمیلاخذ می شود موزش دانشکدهاز سایت یا آفرم درخواست مرخصی تحصیلی توسط دانشجو 

فرم به مدیرگروه  ،تحویل می دهد و پس از تایید آموزش آموزش دانشکدهبه انتخاب واحد قبل از زمان آن را 

 به مسئول امور مالی و موزشی و تحصیلات تکمیلی دانشکدهفرم به معاون آسپس  ارسال می شود

امه ن، نتایید و امضا آو پس از  فرستاده می شود موزشی کلفرم به مدیر امور آز تایید آنان می شود و پس اارائه 

و از طرف مدیرامور آموزشی ارسال می شود توسط مسئول مربوطه برای ثبت غیبت مجاز در پرتال دانشجو ای 

 فرایند پایان می یابد.

 

 



 :درخواست سنوات دانشجویان ارشد و دكترییند فرآ. 12

 سپس فرم به استاد راهنما دهد تحویل میموزش به آ ار آن واخذ و تکمیل می شود فرم مربوطه توسط دانشجو 

و پس از تایید آنان در سیستم دانشجو توسط آموزش  فرستاده شده مدیر گروه و مدیریت تحصیلات تکمیلی و

 ثبت می شود.

 :یند درخواست صدور مجوز دفاع از پایان نامه ارشدفرآ. 13

موزش دانشکده فرم آتدوین پایان نامه دانشجو و حداکثر دو هفته قبل از دفاع، با درخواست دانشجو ، پس از 

فرم توسط استاد راهنما تکمیل و برای مدیر گروه ارسال . مربوطه را تکمیل و برای استاد راهنمای وی ارسال میکند

ط فرم توس. شود تکمیلی ارسال میموزشی تحصیلات مدیر گروه  تکمیل و برای معاون آ فرم توسط. شود می

سپس  ودش موزشی تحصیلات تکمیلی ارسال میتایید و برای مدیر آبررسی و صیلات تکمیلی موزشی تحمعاون آ

شود و سپس به مدیر  موزشی تحصیلات تکمیلی تایید و برای مسئول امور مالی ارسال میفرم توسط مدیر آ

وزشی مشی تحصیلات تکمیلی  برای معاون آموزارجاع داده شده و فرم توسط مدیر آموزشی تحصیلات تکمیلی آ

 شود. ارسال میبرای صدور مجوز تحصیلات تکمیلی 

 :زمون جامع دكترییند درخواست صدور مجوز برگزاری آفرآ. 14

مدیر گروه پس . کند موزش دانشکده درخواست را بررسی و برای مدیر گروه ارسال میپس از درخواست دانشجو آ

موزشی تحصیلات تکمیلی ارسال معاون آتحن فرم را برای از مشخص نمودن مواد امتحانی و اساتید و داوران مم

 موزشی تحصیلات تکمیلی ارسال میصیلات تکمیلی تایید و برای مدیر آموزشی تحفرم توسط معاون آکند.  می

مدیر  شود و سپس به موزشی تحصیلات تکمیلی تایید و برای مسئول امور مالی ارسال میفرم توسط مدیر آ .شود

وزشی مزشی تحصیلات تکمیلی  برای معاون آموارجاع داده شده و فرم توسط مدیر آتکمیلی موزشی تحصیلات آ

 شود. ارسال میبرای صدور مجوز تحصیلات تکمیلی 

 :صدور مجوز دفاع از رساله دكتریدرخواست یند فرآ. 15

سه هفته قبل از دفاع، با  و حداکثرپس از تدوین پایان نامه و تایید دستاورد های پژوهشی و داوران دفاع دانشجو 

 فرم توسط. کند موزش دانشکده فرم مربوطه را تکمیل و برای استاد راهنمای وی ارسال میدرخواست دانشجو ، آ

موزشی مدیر گروه  تکمیل و برای معاون آ فرم توسط. شود استاد راهنما تکمیل و برای مدیر گروه ارسال می

وزشی میید و برای مدیر آموزشی تحصیلات تکمیلی تافرم توسط معاون آ. شود تحصیلات تکمیلی ارسال می

موزشی تحصیلات تکمیلی تایید و برای مسئول امور مالی فرم توسط مدیر آ. شود تحصیلات تکمیلی ارسال می



لات زشی تحصیموارجاع داده شده و فرم توسط مدیر آموزشی تحصیلات تکمیلی شود و سپس به مدیر آ ارسال می

 شود. میارسال ور مجوز برای صدموزشی تحصیلات تکمیلی تکمیلی  برای معاون آ

 

 

 


