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پس از اعلام نتايج توسط سازمان سنجش آموزش كشور بر اساس برنامه زماني اعلام شده توسط 

  . دانشگاه به سازمان مزبور كه طي اطلاعيه هايي به پذيرفته شدگان اعلام ميشود

  

و انجام مراحل و ، ورود به سامانه ثبت نام با كد ملي دانشجمراجعه به وب سايت دانشگاه   -1

  مختلف ثبت نام و در نهايت دريافت شماره دانشجويي 

پس از انجام مرحله ( مراجعه به پورتال دانشجويي با استفاده از شماره دانشجويي و رمز عبور -2

رمز عبور دانشجو در مرحله اول همان شماره  . انشجو شماره دانشجويي داده ميشودبه د 1

 .ني منوهاي مربوط به اطلاعات شخصي و دانشجوييبه روز رسا و  )دانشجويي است

انتخاب واحد ترم اول توسط دانشكده براي دانشجوياني كه ازطريق مراجعه به دانشكده و   -3

 .سامانه ثبت نام نموده اند

تحويل مدارك ثبت نامي به آموزش دانشكده در هفته اول شروع ترم  و دريافت كارت  -4

  .دانشجويي
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 –غيبـت كلاسـي    -اشتباه انتخـاب واحـد   –حذف درس ( درصورت بروز هرگونه مشكل آموزشي 

دانشـجو مـي توانـد فـرم     ... ) تغييررشـته  و   –انصرافي  -اخراجي –غيبت امتحاني و عدم مراجعه 

  . رسيدگي به  مسايل آموزشي را تكميل تا بررسي هاي لازم انجام  پذيرد

  

  ) تقاضانامه بررسي مسائل آموزشي دانشجويان( مربوطه  فرم اخذ و پورتال دانشجويي به دانشجو مراجعه -1

 ـتحو و) شود وستيپ مدارك وجود درصورت( دانشجو يامضا و خيتار ذكر با فرم ليتكم -2  آن لي

   .رگروهيمد به

   شكدهدان آموزش  به آن ارسال و مربوطه قسمت در گروه ريمد نظر اعلام -3

و در صـورت نيـاز، طـرح در شـوراي      دانشـكده اداره آمـوزش   توسـط  دانشجو يتقاضا يبررس -4

در صورت عدم نيـاز بـه طـرح در    (دانشكده و سپس ارسال به حوزه آموزش از طريق سامانه اداري 

شوراي دانشكده فرم توسط اداره آموزش دانشكده از طريق سامانه اداري مستقيما به حوزه آمـوزش  

  .اظهار نظر گروه و دانشكده در تقاضانامه ضروري است ).ل شودارسا

 ـن صـورت  در و آمـوزش  توسـط  دانشجو يآموزش پرونده نيهمچن و دانشجو يتقاضا يبررس -5  ازي

  يا كميسيون موارد خاص  هاشورا آن منتخب ي تهيكم اي يآموزش هايشورا كار دستور در دادن قرار

كميسـيون مـوارد خـاص باشـد، مـي       در دانشـجو  شكلم طرحدر صورتيكه تشخيص دانشكده  -6

  .بايست فرم كميسيون موارد خاص توسط دانشكده براي دانشجو تكميل شود

   .صورتجلسه در صادره يرا درج و يا كميسيون موارد خاص  شوراطرح مشكل دانشجو در  -7

لات ي يـا مـديريت تحصـي   آموزش ـ تيريمـد  درحـوزه ( مربوطـه  كارشناس به صورتجلسه ابلاغ -8

 جهـت  دانشـكده  بـه  صورتجلسـه  ارسـال  نيهمچن و آموزش سامانه در يرا اعمال جهت) تكميلي

   .دانشكده استير و دانشكده آموزش – رگروهيمد -دانشجو اطلاع
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  مراجعه دانشجو به كتابخانه و دريافت رسيد تسويه حساب كتابخانه  -1

  1موزش دانشكده و تحويل رسيد بند مراجعه دانشجو به آ -2

 بررسي كارنامه دانشجو و تكميل فرم تسويه حساب توسط كارشناس دانشكده  -3

 جام تسويه حساب دانشجويي و انارسال فرم به اداره خدمات دانشجويي  -4

ارسال فرم تكميل شده به دوره شبانه براي دانشجويان شبانه و دانشجويان روزانه اي كه  -5

  . و يا درسي را براي بار دوم انتخاب كرده اند اشته اندترم تابستاني د

 به مديريت آموزشي  پس از تاييد امور مالي ارسال فرم توسط حوزه ي دانشجويي -6

  )برادران( به نظام وظيفهو ) خواهران( كنترل مدارك و پرونده دانشجو و صدور گواهي -7
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اضي مهماني و انتقالي بايستي در زمان هايي كه توسط معاونت دانشجويي متق دانشجو -1

ارديبهشت ماه در ترم  31تا  1( وزارت علوم تحقيقات و فناوري در هر ترم اعلام ميشود

  . به سامانه خدمات آموزشي وزارت متبوع مراجعه و تقاضاي خود را ثبت نمايد ) دوم

ر تقاضاي مهماني يا انتقال در سامانه نقل و انتقالات دانشجو بايد هر گونه مداركي را دال ب  -2

 .وزارت علوم ضميمه نمايد

تقاضاهاي ثبت شده ابتدا توسط دانشگاه مبدا بررسي و در صورت احراز شرايط از طريق   -3

 . سامانه مزبور به دانشگاه مقصد ارسال مي گردد

در زمان مقرر بررسي و نتايج در سامانه خدمات آموزشي  تقاضاهاي رسيده به دانشگاه مقصد -4

 . ثبت مي گردد

، دانشجو به آموزش دانشكده مراجعه نموده تا در صورت موافقت با درخواست دانشجو -5

دانشجو جهت ثبت نام به فهرست دروس پيشنهادي خود را به دانشگاه مقصد اعلام نمايد و 

  . دانشگاه مقصد مراجعه مي نمايد
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  مراجعه دانشجو به اداره پذيرش و ثبت نام مديريت آموزشي و اعلام مفقودي كارت  -1

 اخذ فرم تسويه حساب و انجام مراحل مندرج در آن -2

ريال به حساب بانك تجارت سبزوار بنام درآمدهاي اختصاصي  100000واريز مبلغ  -3

 وار دانشگاه تربيت معلم سبز

 .تحويل فرم تسويه حساب و فيش واريزي به اداره پذيرش و ثبت نام  -4

دريافت كارت جديد از اداره پذيرش و ثبت نام مديريت آموزشي پس از يك هفته از تحويل   -5

  مدارك 
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هها گذرانيده باشـد يـا در طـي    چنانچه دانشجو واحدهاي درسي را قبلا در ساير موسسات و دانشگا

دوران تحصيل واحدهايي را بصورت مهمان يا ترم تابسـتاني در دانشـگاه ديگـري گذرانيـده باشـد      

  : بايستي 

  

  و تكميل آن  )  2فرم  شماره ( مراجعه به پورتال دانشجويي و اخذ فرم مربوطه  -1

 تحويل فرم مربوطه به دبيرخانه مركزي دانشگاه و دريافت كد رهگيري  -2

سپس با توجه به تقاضاي دانشجو توسط مديريت آموزشي با دانشگاه منـدرج در تقاضـاي دانشـجو    

  . مكاتبه ميشود

در صورت ارسال نمره از دانشگاه مزبور نمرات  طي نامه اي جهت تطبيق به دانشـكده ارسـال و در   

وزش بـه  صورت انطباق واحدها بر اساس دستورالعمل مربوطه  نمـرات جهـت ثبـت در سـامانه آم ـ    

  . مديريت آموزشي ارسال و توسط كارشناس امتحانات در سامانه آموزشي ثبت مي گردد

  . پس از ثبت نمرات دانشجو مي تواند  در پورتال خود آنها را مشاهده نمايد -3

جهت تسريع در امور و ارسال ريزنمرات ار دانشگاه مورد نظر ، فـرد متقاضـي بايسـتي در آن    : توجه

در غير اينصورت آن دانشگاه از . ب نموده باشد و به تعهداتش عمل كرده باشد دانشگاه تسويه حسا

  . ارسال ريزنمرات خودداري خواهد نمود
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  ) قسمت درخواست گواهي(مراجعه دانشجو به پورتال شخصي خود در سامانه آموزش  -1

 كه بايستي گواهي براي ارايه به آن صادر شود ... درج عنوان اداره، سازمان و  -2

بايستي . پس از ثبت درخواست با توجه به پيامي كه توسط سامانه به دانشجو داده مي شود   -3

 . جهت دريافت گواهي مراجعه نمايد

در صورتيكه گواهي جهت ارائه به اداره راهنمايي و رانندگي يا وزارت علوم يا امور كنسولي   -4

 .دانشجو جهت امضا گواهي به مديريت آموزشي دانشگاه مراجعه مي نمايد  صادر شده است،

دانشجو   صادر شده باشد،... در صورتيكه گواهي جهت ارائه به ساير سازمان ها و ادارات و   -5

 .جهت امضا گواهي به آموزش دانشكده مربوطه مراجعه مي نمايد

  . ساعت مي باشد 24حداقل زمان براي صدور گواهي  -6
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  انجام تسويه حساب بر اساس فرآيند مربوطه  -1

 بررسي پرونده دانشجو توسط كارشناسان مديريت آموزشي  -2

 چنانچه دانشجو مشمول باشد معرفي وي به نظام وظيفه  -3

 يل چنانچه دانشجو مشمول نباشد صدور گواهي نامه موقت فراغت از تحص -4

 امضاي گواهي نامه توسط معاونت آموزشي  -5

  تحويل گواهي نامه  -6
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  مراجعه دانش آموخته به سايت دانشگاه و اخذ فرم  -1

 تكميل تقاضا نامه و ارسال آن از طريق نمابر به اداره فارغ  التحصيلان دانشگاه  -2

 داره فارغ التحصيلان و آماده نمودن دانش نامه توسط ا صدور -3

 مراجعه دانش آموخته يا وكيل قانوني او و تحويل مدارك به اداره فارغ التحصيلان  -4

  تحويل مدرك و ريزنمرات و فرم آموزش رايگان  -5

        

        

        

        

        

        

        

        



                   

                   

                   

                   

                   

                 

 

 

 

     

     

     

     

  

 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

   

 

 

 

 

     

 

 

 

  

 

 درسي واحدهاي تطبيق فرآيند

دانشجو

دانشجو توسط  دانشگاه سايت از واحد تطبيق درخواست فرم تكميل

  جهت  دانشكده  آموزش  به  تحويل

 درخواست  بررسي

 آموزشي مديريت به ارسال

  اين  در  قبلا  دانشجو  صورتيكه  در

 شود  انجام  تطبيق  بوده  دانشگاه

 آموزشي مديريت به ارسال

  امتحانات  كارشناس

 ) دانشجو  كارنامه  در  ثبت(

  امتحانات  كارشناس

 از دانشجو ريزنمرات دريافت

  ديگر دانشگاه

  تطبيق  جهت  دانشكده  به  ارسال

  آموزشي  مديريت

 امتحانات كارشناس

 )دانشجو كارنامه در ثبت(

  

    دبيرخانه  به  تحويل

        

 


