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   عنوان فرآیند

 رسیدگی به درخواست های آموسشی داوشجویان

 زمان اجرا 

 ارائِ درخَاست داًطجَ بِ آهَسش داًطکدُ جْت حل هطکلات آهَسضی پیص آهدُ  

 محل اجرا

 گزٍُ آهَسضی-ادارُ آهَسش داًطکدُ  

 هدف از اجرای فرآیند

 تسْیل در ارائِ خدهات آهَسضی بِ داًطجَیاى -

 شرح کامل مراحل یا اجرای فعالیت آموزشی مورد نظر 

پس اس دریافت درخَاست ّای داًطجَیاى، هطکل هَجَد بزاساس آئیي ًاهِ ٍ هقزرات آهَسضی بزرسی ضدُ    

ٍ در صَرت عدم هغایزت با قَاًیي ًظزات اساتید ٍ گزٍُ آهَسضی اخذ ضدُ ٍ در ضَرای آهَسضی بزرسی هی 

 گزدد.

 نتایج بدست آمده از اجرای فرآیند

 تسْیل در اهَر آهَسضی داًطجَیاى -

 سْیل در رفع هطکلات آهَسضی ایجاد ضدُ داًطجَیاىت -

 مدارک و مستندات

 هصَبات جلسات ضَرای آهَسضی -پزًٍدُ ّای داًطجَیاى

 تهیه و تنظیم فرآیند در قالب فلوچارت:
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 فزآیند رسیدگی به درخواستهای آموسشی دانشجویان

 

 

 

    درخواست رد و ناهه آئین با هغایرت                                                                                                                                                

  

  

   

  قبول           

 

 

 

 گیری   تصوین در ابهام

 رد درخواست                                                                                                                               

 

                                   قبول                                                                              

 

  

ارائه درخواست کتبی دانشجو به آموزش 

 دانشکده

درخواست در  کارشناسی

 خدمات آموزشی دانشکده

 ارجاع برای اظهار نظر به استاد مشاور و گروه مربوطه

طرح موضوع به همراه 

مستندات در شورای آموزشی 

 دانشکده

ارجاع به شورای 

آموزشی دانشگاه 

برای اخذ تصمیم 

 نهایی

مصوبه شورا:انعکاس به آموزش کل و 

 اجرای مصوبه

 اطلاع به دانشجو

 بایگانی

اطلاع به 

 دانشجو

 بایگانی
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  عنوان فرآیند

 درخواست تغییز رشته داوشجویان 

 زمان اجرا 

 پس اس گذارًدى حداقل یک ضطن  ٍاحدّای درسی رضتِ تَسط داًطجَی هتقاضی  

  محل اجرا

 حَسُ هعاًٍت آهَسضی داًطگاُ  - آهَسش داًطکدُ هبدا ٍ هقصد 

 هدف از اجرای فرآیند

 تسْیل در ارائِ خدهات آهَسضی  -

 شرح کامل مراحل یا اجرای فعالیت آموزشی مورد نظر 

 دریافت درخَاست داًطجَیاى -

 کلی هطابق با قَاًیي آهَسضی در ادارُ آهَسش بزرسی  -

 اخذ ًظزیِ داًطکدُ ّای هزبَطِ تَسط داًطجَ ٍ ارائِ بِ آهَسش کل -

 نتایج بدست آمده از اجرای فرآیند

 تسْیل درارائِ خدهات آهَسضی بِ داًطجَیاى -

 مدارک و مستندات

 پزًٍدُ ّای داًطجَیاى هتقاضی

 لوچارت:تهیه و تنظیم فرآیند در قالب ف
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 دانشجویانفزآینددرخواست تغییز رشته 

 

 

 تائیذ عذم    

  

 

 

 

 

 

  عذم تائیذ 

 

 

 

 عذم تائیذ

 

      

ارائه درخواست دانشجو به آموزش 

 دانشکده

بررسی و کارشناسی 

 درخواست

 تهیه فرم درخواست تغییر رشته از سامانه "سما"

 تکمیل فرم توسط دانشجو

دانشگاه آموزشی خدمات اداره نظریه اخذ  

مبداء دانشکده نظریه اخذ  

ارائه به اداره خدمات آموزشی 

 دانشگاه

اطلاع به 

 دانشجو

 بایگانی

 به اطلاع

 دانشجو

 بایگانی

 اخذ نظریه دانشکده مقصد

 به اطلاع

 دانشجو

 بایگانی
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  عنوان فرآیند

 تحصیلی در یک ویمسالدرخواست مزخصی  

 زمان اجرا 

 پس اس گذارًدى یک ًیوسال تحصیلی  

  محل اجرا

 حَسُ هعاًٍت آهَسضی داًطگاُ -آهَسش داًطکدُ  -گزٍُ آهَسضی

 هدف از اجرای فرآیند

 تسْیل در ارائِ خدهات آهَسضی  -

 شرح کامل مراحل یا اجرای فعالیت آموزشی مورد نظر 

 دریافت درخَاست داًطجَیاى -

 کلی هطابق با قَاًیي آهَسضی در ادارُ آهَسش بزرسی  -

 گزٍُ آهَسضی ٍ ضَرای داًطکدُاخذ ًظزیِ  -

 نتایج بدست آمده از اجرای فرآیند

 تسْیل درارائِ خدهات آهَسضی بِ داًطجَیاى -

 مدارک و مستندات

 پزًٍدُ ّای داًطجَیاى هتقاضی

 تهیه و تنظیم فرآیند در قالب فلوچارت:
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 مزخصی تحصیلی در یک نیمسال فزآیند درخواست

  

 

 

 هخالفت 

  

 

 هوافقت 

 

 

 

 

 

 هخالفت هوافقت 

 

  

 

 

  

ارائه درخواست دانشجو به همراه مستندات و 

دلائل به گروه آموزشی قبل از شروع نیمسال 

  مورد درخواست

بررسی در گروه 

 آموزشی و اعلام نظر

ارسال نظر گروه به همراه مستندات به آموزش    

 دانشکده

بررسی و کارشناسی 

درخواست وطرح در 

 شورای آموزشی

ارسال بند صورتجلسه 

 شورا به آموزش کل 

 به اطلاع

 دانشجو

 بایگانی

 به اطلاع

 دانشجو

 بایگانی

اطلاع به 

 دانشجو

ثبت درسیستم 

 آموزشی سما
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  فرآیند عنوان

 درخواست اوتقال توام با تغییز رشته   

 زمان اجرا 

 پس اس گذارًدى حداقل یک ضطن  ٍاحدّای درسی رضتِ تَسط داًطجَی هتقاضی  

  محل اجرا

 داًطگاُ هقصد –حَسُ هعاًٍت آهَسضی داًطگاُ  -آهَسش داًطکدُ هبدا  

 هدف از اجرای فرآیند

 تسْیل در ارائِ خدهات آهَسضی  -

 شرح کامل مراحل یا اجرای فعالیت آموزشی مورد نظر 

 دریافت درخَاست داًطجَیاى -

 کلی هطابق با قَاًیي آهَسضی در ادارُ آهَسش بزرسی  -

 اخذ ًظزیِ داًطکدُ ّای هزبَطِ تَسط داًطجَ ٍ ارائِ بِ آهَسش کل -

 نتایج بدست آمده از اجرای فرآیند

 تسْیل درارائِ خدهات آهَسضی بِ داًطجَیاى -

 مدارک و مستندات

 پزًٍدُ ّای داًطجَیاى هتقاضی

 تهیه و تنظیم فرآیند در قالب فلوچارت:
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 ز رشته یفزآیند درخواست انتقال توام با تغی

 

 

 

 

 هغایرت با قوانین  آهوزشی                                                                                             

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ارائه درخواست دانشجو به آموزش 

 دانشکده

بررسی وکارشناسی 

 در اداره آموزش

تهیه فرم درخواست از سامانه "سما"وارائه به 

 دانشجو

درخواست توسط دانشجوتکمیل فرم   

 اخذ نظریه شورای انظباطی دانشگاه

ارائه فرم به اداره خدمات آموزشی 

 دانشگاه جهت اقدامات بعدی

اطلاع به 

 دانشجو

 بایگانی
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  عنوان فرآیند

   میهماوی در یک ویمسال درخواست  

 زمان اجرا 

 تحصیلی ًیوسال یک گذارًدى اس پس 

  محل اجرا

 داًطگاُ هقصد – حَسُ هعاًٍت آهَسضی داًطگاُ -آهَسش داًطکدُ -گزٍُ آهَسضی  

 هدف از اجرای فرآیند

 تسْیل در ارائِ خدهات آهَسضی  -

 شرح کامل مراحل یا اجرای فعالیت آموزشی مورد نظر 

 دریافت درخَاست داًطجَیاى -

 کلی هطابق با قَاًیي آهَسضی در ادارُ آهَسش بزرسی  -

 کلداًطکدُ ٍآهَسش هزبَطِ تَسط داًطجَ ٍ ارائِ بِ آهَسش  گزٍُ ّای آهَسضیاخذ ًظزیِ  -

 فرآیندنتایج بدست آمده از اجرای 

 تسْیل درارائِ خدهات آهَسضی بِ داًطجَیاى -

 مدارک و مستندات

 داًطجَیاى هتقاضی سَابق آهَسضی ٍ پزًٍدُ

 تهیه و تنظیم فرآیند در قالب فلوچارت:
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 فزآیند درخواست میهمانی دانشجویان

 

  

 

  هغایر با قوانین آهوزشی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ارائه درخواست دانشجو به 

 آموزش دانشکده

بررسی و کارشناسی 

 درخواست

تهیه فرم اولیه درخواست میهمانی از سیستم 

 "سما"وارائه به دانشجو

درج واحدهای درسی توسط 

 دانشجوباهماهنگی کارشناس آموزش 

تایپ دروس در فرم میهمانی و تحویل به 

 دانشجو

اخذ تائید گروه های آموزشی مربوطه توسط 

 دانشجو

تائید معاون آموزشی دانشکده وتکمیل 

 فرم در اداره آموزش وتحویل به دانشجو

 الف

 الف

دانشجویان انضباطی شورای نظریه اخذ  

تکمیل فرم در حوزه معاونت آموزشی 

 دانشگاه

دانشگاه مقصدارسال فرم به   

اطلاع به 

 دانشجو

 بایگانی
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   عنوان فرآیند

 پذیزش و ورود ومزات داوشجویان اوتقالی، میهمان و تغییز رشته 

 زمان اجرا 

 دریافت کارًاهِ تحصیلی داًطجَ اس طزف آهَسش کل

 محل اجرا

 ادارُ آهَسش داًطکدُ  

 هدف از اجرای فرآیند

 تکویل سَابق آهَسضی داًطجَیاى  -

 داًطجَیاى بِ آهَسضی خدهات ارائِ در تسْیل -

 شرح کامل مراحل یا اجرای فعالیت آموزشی مورد نظر 

 دریافت کارًاهِ تحصیلی داًطجَیاى اس آهَسش کل   -

 بزرسی تَسط کارضٌاس آهَسش با تَجِ بِ آئیي ًاهِ آهَسضی در خصَظ پذیزش  -

 ٍاحدّای داًطجَیاى اًتقالی، هیْواًی ٍتغیز رضتِ   

 جْت دریافت ًظزیات گزٍُ ّای هزبَطِ  آهَسضی ّای گزٍُارسال بِ داًطکدُ ّا ٍ -

   قبَل قابل ثبت در ساهاًِ سوا بِ صَرت قابل قبَل ٍ غیز -

 صدٍر کارًاهِ، بایگاًی در سَابق آهَسضی داًطجَ ٍ ارسال رًٍَضت بِ آهَسش کل  -

 نتایج بدست آمده از اجرای فرآیند

 تسْیل در اهَر آهَسضی داًطجَیاى -

 داًطجَیاى اًتقالی ، هیْواى ٍ تغییز رضتِتکویل سَابق آهَسضی  -

 مدارک و مستندات

 هصَبات جلسات ضَرای آهَسضی -پزًٍدُ ّای داًطجَیاى

 تهیه و تنظیم فرآیند در قالب فلوچارت:
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 رشته تغییز و میهمان انتقالی، دانشجویان نمزات ورود و پذیزشفزآیند 

 

  

 

 

 

    

  خیر 

 

بلی           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دریافت کارنامه تحصیلی دانشجو از 

 آموزش کل 

بررسی توسط کارشناس آموزشی بر 

 اساس آئین نامه مربوطه 

آیا نیاز به نظر گروه 

 های آموزشی دارد؟

 ارسال به گروه های مربوطه

 دریافت نظرات گروه های آموزشی

 ثبت در سامانه آموزشی"سما"

 صدور کارنامه کلی

بایگانی کارنامه در 

 سوابق دانشجو

ارسال رونوشت به 

 آموزش کل
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  عنوان فرآیند

 به آموسش کلاس داوشکده اعلام فزاغت اس تحصیل داوشجویان  

 زمان اجرا 

 تیزماهٍ تحصیلی سال ّز اٍل ًیوسال در آخز تزم داًطجَیاى جْت سال ّز ماه بهمهبِ طَر هعوَل 

 ّز سال جْت داًطجَیاى تزم آخز در ًیوسال دٍم ّز سال تحصیلی 

  محل اجرا

 ادارُ آهَسش داًطکدُ  

 هدف از اجرای فرآیند

 تسْیل در ارائِ خدهات آهَسضی  -

 شرح کامل مراحل یا اجرای فعالیت آموزشی مورد نظر 

 در ابتدای ًیوسال "کارآهَسی در عزصِ"بزرسی درٍس گذراًدُ داًطجَیاى ٍاجد ضزایط اخذ ٍاحد -

 بزرسی ًْایی درٍس در پایاى ًیوسال  -

 صدرٍ کارًاهِ کلی ٍ ریش ًوزات -

 اعلام فزاغت اس تحصیل اس داًطکدُ بِ آهَسش کل -

 نتایج بدست آمده از اجرای فرآیند

 تسْیل در ارائِ خدهات آهَسضی  -

 مدارک و مستندات

 تعداد داًص آهَختگاى داًطکدُ

 ب فلوچارت:تهیه و تنظیم فرآیند در قال
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 فزآیند اعلام فزاغت اس تحصیل دانشجویان به آموسش کل

 

 

 

 خیر               

              

  

 بلی                                                                                    

 

 

 

  خیر                 

 

 

                                               بلی                                                                                  

 

 

 

  

 

بررسی کل دروس گذرانده بر اساس 

بوطهات مرسرفصل و سایر مقرر  

آیا دروس ونمرات کامل 

 است

 صدور کارنامه کلی وکنترل نهایی

آیا کارنامه بدون اشکال 

 است

 الف

 آموزشی گروه به نمرات ریز و کلی کارنامه ارسال

تائید جهت  

اطلاع به دانشجو 

 وگروه آموزشی 

بررسی ورفع 

 اشکال
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 خیر                                                                                                                                              

 

 بلی            

 

 

 

  

 از دانشجو توسط کلی حساب تسویه فرم دریافت

دانشگاه آموزشی معاونت حوزه  

 ارائه فرم تسویه حساب داخلی به دانشجو

 دریافت مدارک تسویه حساب از دانشجو

 آیا مدارک کامل است

ارسال نامه فراغت از تحصیل به همراه 

 کارنامه کلی وریز نمرات به آموزش کل 

اعلام به دانشجو 

جهت تکمیل 

 مدارک

 الف


