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  دانشجوي گرامی

 اي سـازنده ارتقاء شما به عرصه آموزش عالی و ورود به دانشگاه تفرش را تبریک گفته و تداوم موفقیت شما را در پیمودن مسـیر ارزشـمند و   

در دانشگاه تأثیر بسزایی در رونـد تحصـیلی وي دارد و از   تحصیل  مقتضیاتشک شناخت هر دانشجو نسبت به بی. اید آرزومندیمکه برگزیده

تحصیل در دانشگاه را باید از بدو ورود به آن جدي گرفـت چـرا کـه اولاً تـرم      .اینروست که ذکر نکاتی در این زمینه مفید و مؤثر خواهد بود

تی مستلزم فهم عمیق دروس درترمهاي نخست اول پایه علمی ترمهاي بعدي است و فهم بسیاري از مطالب و موضوعات درسی در ترمهاي آ

است و ثانیاً موفقیت در ترمهاي نخست تأثیر شگرفی در ارتقاي روحی و اعتماد به نفـس دانشـجویان دارد و بـالعکس کسـب نتـایج ضـعیف       

  . نمایدید مییاقعیتی است که آمار نیز آن را تأاي عمیق به روند تحصیلی وارد نماید و این وممکن است لطمه

بینانه دروس با مشورت استادان راهنما و متناسب بـا تـوان علمـی خـود،     آشنایی نسبت به قوانین و مقررات آموزشی، انتخاب آگاهانه و واقع

حضور کامل و دقیق در کلاسهاي درس و مرور به موقع مطالب درسی، برقراري ارتباط علمی با سایر دانشجویان، استفاده مطلـوب از فرصـت   

مراجعه به منابع علمی متناسـب، پـرداختن بـه فعالیتهـاي علمـی       .نمایی استادان از عوامل مؤثر در موفقیت تحصیلی شماستمشاوره و راه

ز نظیر ارائه مقاله، شرکت در کنفرانسها و مسابقات علمی، شما را در تقویت هر چه بیشتر بنیه علمی و قرار گرفتن در ردیف دانشجویان ممتا

و شـما را از امتیـازات و تسـهیلات ویـژه دانشـجویان ممتـاز        آوردادامه تحصیل شما را در مقاطع بـالاتر فـراهم مـی   رساند و زمینه یاري می

  .برخوردار خواهد کرد

هامید است با استعانت از خداوند از فرصت تحصـیل در دانشـگاه حـداکثر بهـر    . ورود شما به این دانشگاه بیانگر توانایی و شایستگی شماست

و گامهاي مؤثر جهت ارتقـاء سـطح    موده و خود را جهت پذیرش مسئولیت خطیر در عرصه زندگی فردي و اجتماعی آماده سازیدن برداري را

  .علمی و بسط تمدن ایرانی اسلامی بردارید که در این ارتباط حوزه آموزش در جهت موفقیت شما از هیچ کوششی دریغ نخواهد کرد
  

  

  مدیرکل آموزش دانشگاه



٥

  وري این دفترچه راهنماهدف از گردآ

هـاي   شوند که در این دفترچه سعی شده توضیحات و راهنمـایی  موارد آموزشی مواجه میبرخی از دانشجویان طی دوره تحصیلی خود با 

چـه   مختصر و مفیدي درخصوص آنها داده شود تا دانشجویان آگاهی لازم را براي موارد آموزشی خود داشته باشند و بدانند براي هر اقدامی

قرار گیرد در این دفترچـه  دانشجویان هاي آموزشی که احتمال دارد مورد استفاده  همچنین نمونه فرم. چرخه کاري را لازم است طی نمایند

  .آمده است

 دورهمراحل آموزشی خصوص  اندازي در شود که این دفترچه راهنما را به دقت مطالعه نمایند تا هم چشم از دانشجویان محترم تقاضا می

لـذا توصـیه   . ال از واحدها و اشخاص مختلف را نداشـته باشـند  ؤنیاز به مراجعه و سآموزشی  تحصیلی خود داشته باشند و نیز براي هر مورد

  .شود که این دفترچه را تا پایان تحصیل نزد خود نگه دارید می

آمـوزش، دفتـر    هـاي مربوطـه در اداره کـل    د به قسـمت توانی د که با مراجعه به این راهنما امکان حل آن نبود مییاگر به مواردي برخورد

  .دانشکده و گروه آموزشی مراجعه نمائید
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   نامه آموزشی آیین) 1

مـلاك بـراي اجـراي مـوارد      1391در هشـتم مردادمـاه    ریزي شوراي عالی برنامه 803دوره کارشناسی مصوب جلسه نامه آموزشی  آیین

شوراي عالی برنامه ریزي بـراي   16/12/93مورخ  859آئین نامه آموزشی مصوب جلسه  همچنین 92و 91دانشجویان ورودي سال آموزشی 

  .ملاك عمل خواهد بود ،به بعد از آن 93دانشجویان ورودي 

  .باشد می در طول تحصیل مراحل انجام امور آموزشی به همراه استآموزشی مذکور هاي نامه از آییناي  راهنماي آموزشی گزیدهاین 

  نشجویان ورودينام دا ثبت )2

نـام   با توجه به دستورالعمل ثبـت معین اساس اسامی اعلام شده از سوي سازمان سنجش آموزش کشور در زمان  نام از دانشجویان بر ثبت

  .گردد داوطلب پذیرفته شده دانشجو محسوب می است که پس از ثبت نام. پذیرد و دریافت مدارك مشخص شده صورت می

هـاي بعـدي شـخص     گـردد و در تـرم   کل ثبـت مـی   اول از طرف گروههاي آموزشی تعیین و توسط آموزش دروس دانشجویان درنیمسال

  .نماید از طریق پورتال آموزشی اقدام میباتوجه به تقویم آموزشی و اطلاعیه انتخاب واحد دانشجو نسبت به انتخاب واحدهاي مورد نیاز 

  پورتال آموزشی  )3

ــی ب  ــام امورآموزشــــ ــهولت در انجــــ ــراي ســــ ــور بــــ ــیاري از امــــ ــیلهســــ ــورت   بوســــ ــی صــــ ــال آموزشــــ   پورتــــ

  :وضیحاتی در این خصوص توجه فرمائیدلذا براي آشنایی به ت. پذیردمی 

سپس کـد کـاربري و   کرده و تایپ  اکسپلورر اینترنترا در نوار آدرس http://Register.tafreshu.ac.ir براي ورود به پورتال آدرس

نـام توسـط واحـد     باشد کـه در روز ثبـت   کد کاربري، شماره دانشجویی و کلمه عبور، شماره شناسنامه می معمولاً(. را وارد نمائیدکلمه عبور 

انجام انتخاب واحد، حذف و اضافه، حذف اضطراري، مشاهده دروس ارائه شده در تـرم،   )گیرد کل در اختیار دانشجویان قرار می آموزش رایانه

مشاهده کارنامه کامل و مشاهده وضعیت مـالی دانشـجویان شـبانه از طریـق پورتـال      ، ترمیمشاهده نمرات مشاهده و چاپ دروس انتخابی، 

  .گیرد آموزشی صورت می

گـردد   هاي آموزشی اعلام می بندي که در اطلاعیه اضطراري با توجه به تقویم آموزشی و زمان ، حذف اضافه و ، حذف واحد هاي انتخاب گزینه

  .شود فعال می

  ها اطلاعیه )4

  . دوش می معاونت آموزشی درج صفحه   www.tafreshu.ac.irدر سایت دانشگاه به آدرسهاي آموزشی معمولاٌ  هاطلاعی

  .شود توجه نمائید اعلام می یهایی که در تابلو اعلانات آموزش و تابلو اعلانات گروههاي آموزش همچنین به اطلاعیه

  .عه نمایند تا در جریان امور قرار گیرندها مراج لازم است دانشجویان هرازچندگاهی به این اطلاعیه

  درخواست آموزشی دانشجویان )5

آن را بـه اداره  تکمیـل فـرم    پس ازآموزش مراجعه و  سایت توانند به درصورتیکه دانشجویان درخواست آموزشی خاصی داشته باشند می

  )19صفحه نمونه فرم (0کل آموزش جهت بررسی و اعلام پاسخ تحویل نمایند 

  ه دروس در هر ترمارائ )6

نیـاز، همنیـاز، تعـداد واحـد و همچنـین تعـداد سـاعت         پیشذکر ریزي با  از سوي شوراي عالی برنامهسرفصل دروس هر رشته تحصیلی، 

گروههاي آموزشی بـه اسـتناد    .باشد ریزي دروس در هر ترم با گروههاي آموزشی می مسئولیت ارائه و برنامه. تشکیل کلاس تعیین شده است

برنامـه  تعیـین  (ریزي  ترم را مشخص و براي آن برنامههر مورد نیاز در دانشجویان درسهاي تحصیلی  و بررسی وضعیت دروس رشته سرفصل

جهـت انتخـاب   در پورتـال آموزشـی   دروس ارائه شـده را  برنامه معمولاً قبل از شروع انتخاب واحد  و نموده) هفتگی، برنامه امتحانی، مدرس

.نمایند واحد ارائه می
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  استاد راهنما )7

نقـش  استاد راهنمـا  . شود ي هر دانشجو در ابتداي تحصیل از طرف گروههاي آموزشی تعیین و در سیستم آموزشی ثبت میاستاد راهنما

سزایی در هدایت تحصیلی دانشجو در طول دوره تحصیلی دارد و دانشجویان را بـا رشـته تحصـیلی و دروس آن آشـنا و در انتخـاب درس       به

همچنین استاد راهنما وضعیت تحصیلی دانشجویان را تحت نظـر و کنتـرل دارد و در مواقـع     .کند نها را راهنمایی میآهر ترم تحصیلی براي 

  .نماید هاي لازم را به او می لزوم توصیه

به استاد راهنمـاي  جهت مشاوره آموزشی در طول ترم نیز و درخصوص دروس مورد تقاضا دانشجویان قبل از انتخاب واحد لازم است لذا 

  . خود مراجعه داشته باشند

  تقویم آموزشی )8

هاي آموزشی هر نیمسال طبـق زمانبنـدي قبلـی کـه از سـوي شـوراي        فعالیت. باشد هر سال تحصیلی مرکب از دو نیمسال تحصیلی می

 بنـدي تقـویم آموزشـی    با توجه به زمان آموزشی را امورگیرد و واحدهاي آموزشی دانشگاه  صورت می ،شود آموزشی دانشگاه تهیه و ابلاغ می

  )20صفحه تقویم آموزشی نمونه ( .گردد اعلام می معاونت آموزشی صفحهسایت دانشگاه تقویم آموزشی در. دهند انجام می

  و معافیت تحصیلی سنوات تحصیلی) 9

  .سال می باشد 5ه کارشناسی پیوسته در دور 92و 91ورودي براي حداکثر مدت مجاز تحصیل 

شـرایط خـاص بـا موافقـت شـوراي      کـه در  سال می باشد  4به بعد در دوره کارشناسی پیوسته  93ورودي براي ثر مدت مجاز تحصیل حداک

چنانچـه دانشـجو در ایـن مـدت     از نظر آئین نامـه آموزشـی   .سال با پرداخت شهریه مصوب هیئت امنا قابل تمدید خواهد بود  5آموزشی تا 

تمدید سنوات نیمسالهاي یازدهم و بیشتر در شرایط خاص با مجوز کمیسیون موارد  .یل محروم خواهد شددانش آموخته نشود از ادامه تحص

  .خاص امکان پذیر است 

  .                  سال است 5ضمناً مدت مجاز استفاده از معافیت تحصیلی خدمت وظیفه عمومی براي پسران  

مسال نهم و دهم لازم است فرم مربوط به آن را از روي سایت دانشجویان براي تمدید سنوات تحصیلی نی:  1تبصره 

  .برداشته و تکمیل نمایند سپس شخصاً قبل از پایان امتحانات نیمسال قبل به آموزش دانشگاه تحویل دهند 

است ، ) ترم 10(سال 5معافیت تحصیلی صادر شده از سوي سازمان نظام وظیفه براي دانشجویان پسر مشمول  : 2تبصره 

درس باقی مانده و یا نمره (فارغ اتحصیل نشده اند   )ترم 10(ا دانشجویان پسر که تا پایان شهریور سال تحصیلی پنجم لذ

لازم است قبل از شروع نیمسال یازدهم درخواست تمدید سنوات تحصیلی خود را به کمسیون موارد ) ثبت نشده دارند

یافت نامه تمدید سنوات خطاب به نظام وظیفه به اداره آموزش خاص ارائه نمایند و در صورت موافقت کمسیون جهت در

ارائه نمایند و در صورت صدور مجوز ادامه تحصیل از سوي نظام وظیفه و ارائه + 10مراجعه و شخصا آن را به پلیس 

.به اداره آموزش دانشگاه ، میتوانند به تحصیل ادامه دهند   مجوز سنوات ارفاقی صادر شده

  :توجه

  .ماه از ابتداي نیمسال تمدید شده بطول انجامد 2احل نبایستی بیش از این مر - 

  .و بیشتر نیز لازم است بطور کامل انجام شود 12مراحل مذکور براي تمدید سنوات نیمسالهاي   -

  .میباشد  عواقب ناشی از عدم پیگیري و مراجعه به موقع دانشجو متوجه وي - 

   .ربوط به کلیه دانشجویان کارشناسی پسر مشمول نظام وظیفه میشودموارد تمدید سنوات معافیت تحصیلی م - 
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  انتخاب واحد) 10

 هـدایت دانشجویان با . واحد خواهد بود تقویم آموزشی دانشگاه و اطلاعیه انتخاببندي اعلام شده در  زمانواحد هر ترم طبق  زمان انتخاب

نیـاز، همنیـاز و همچنـین عـدم تـداخل برنامـه هفتگـی و         پیش ه شده با رعایتواحد از بین دروس ارائ نسبت به انتخاباستاد راهنماي خود 

  .نمایند امتحانی و تعداد واحد مجاز در مهلت تعیین شده از طریق پورتال آموزشی اقدام می

گروههـا اعـلام   لانات اعتابلو و که معمولاً در سایت دانشگاه ... ضافه و  وا واحد، حذف هایی که درخصوص انتخاب شود به اطلاعیه توصیه می

  .شود توجه نمائید می

در یـک نیمسـال   اگـر معـدل دانشـجویی    . واحد درسی انتخاب کنـد   20و حداکثر  12تواند حداقل  دانشجو در هر نیمسال تحصیلی می

 در یـک نیمسـال   معدل دانشجویی در صورتیکه. واحد درسی را اخذ نماید 24تواند حداکثر تا  باشد، در نیمسال تحصیلی بعد می 17حداقل 

  .باشد واحد نمی 14باشد، در آن نیمسال مشروط تلقی شده و در نیمسال بعد مجاز به اخذ بیش از  12 کمتر از

  .واحد درسی باشد 21کمتر از  به هر دلیلی نباید) به جز آخرین نیمسال تحصیلی(واحدهاي انتخابی دانشجو در ابتداي هر نیمسال تحصیلی 

  شروع کلاسها  )11

دانشجویان موظفند با توجـه  . شود کلاسها طبق تقویم آموزشی دانشگاه خواهد بود و معمولاً در اطلاعیه انتخاب واحد نیز اعلام می شروع

در صورتیکه غیبت دانشجو در طـول تـرم بـیش از    . به زمان شروع کلاسها طبق برنامه هفتگی دروس انتخابی در کلیه کلاسها شرکت نمایند

  .خواهد شد که در معدل ترم و کل تأثیر خواهد داشت درج) 16/3(د توسط استاد محترم درس نمره صفر غیبت باش) 16/3( حد مجاز

  حذف و اضافه) 12

که معمولاً یک تا دو هفته پـس   باشدمیاضافه  و اطلاعیه حذف بندي اعلام شده در تقویم آموزشی و هر ترم طبق زماناضافه  و زمان حذف

نمایند تا با توجه بـه گروههـاي جدیـد     دانشجویان در این فرصت دروس ارائه شده را مجدداً مشاهده و بررسی می. دبو واحد خواهد از انتخاب

درسی ارائه شده و تغییرات احتمالی که در برنامه هفتگی و امتحانی دروس رخ داده است، در صـورت لـزوم دروس انتخـابی خـود را تـرمیم      

اضافه ندارند نیز حتماً واحدهاي خود را با دروس ارائـه شـده در ایـن مرحلـه      و دانشجویانی که نیاز به حذفشود  توصیه می. نمایند) اضافه و حذف(

  .آنها را با مشکل مواجه کرده باشد انتخاب واحد، و یا حذف دروس زیر حد نصاب مطابقت دهند، چراکه ممکن است تغییرات احتمالی برنامه

 1و تغییـر گـروه   درس از دروس انتخابی در مرحله انتخاب واحـد   2حذف ،درس جدید 2اخذ ازه معمولاً در این مرحله به دانشجویان اج

   .شود داده می درس

  . که تعداد دانشجویان ثبت نامی در آن گروه درسی زیر حدنصاب لازم نباشدحذف دروس و یا تغییر گروه به شرطی امکانپذیر است 

  .یري در دروس انتخابی نخواهد بوداضافه امکان هیچگونه تغی و پس از مرحله حذف 

  اضطراري       حذف )13

یک فرصت دو روزه در که معمولاً  گردد میاعلام  شود اي که در این رابطه صادر می اضطراري نیز در تقویم آموزشی و اطلاعیه زمان حذف

غیـر عملی خود را به شرطی که جمـع واحد باقی  توانند یکی از دروس در این فرصت دانشجویان می. هفته به پایان ترم خواهد بود 3فاصله 

 .دن ـاضـطراري نمای  از طریـق پورتـال آموزشـی حـذف    . دننداشته باش ـ) 16/3( واحد نشده و همچنین در آن درس غیبـت 12مانده کمتـر از 

است طبق تعرفـه مصـوب   هاي بعد لازم در صورت حذف درس براي اخذ مجدد آن در نیمسال 92و91ورودي توضیح اینکه دانشجویان روزانه 

مشـمول پرداخـت شـهریه خواهنـد      اخذ نماید نهم و دهمبه بعد در صورتی که درس را در نیمسال  93ورودي .هزینه آن را پرداخت نمایند

  .)امکان حذف اضطراري درسی که همنیاز درس دیگري است نمی باشد( .شد

  امتحانات )14

واحد براي هر درس اعلام شده در امتحانات دروس خود شـرکت نمایـد    در زمان انتخابدانشجویان لازم است براساس برنامه امتحانی که 

غیبت امتحانی در کارنامه درج خواهـد   صفرشود و براي آن درس نمره  و دانشجویی که در امتحان پایان ترم شرکت نکند غایب محسوب می

  . شد که در معدل ترم و کل تأثیر دارد
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شود کـه در آن مشخصـات دانشـجو بـه همـراه عکـس و همچنـین         امتحان صادر می براي هر دانشجو کارتضمناً قبل از شروع امتحانات 

بعـد از حـذف   معمـولاً هفتـه   (این کارت از طریق گروه آموزشی با اعـلام قبلـی   . استدروس اخذ شده وي با ذکر برنامه امتحانی آورده شده 

امتحـان همـراه    یافت به موقع آن اقدام کنند چرا که از ورود دانشجویانی که کارتدانشجویان بایستی نسبت به در. گردد توزیع می) اضطراري

ضمناً لازم است روز و ساعت امتحان که در کارت امتحان براي هر درس ذکر شـده دقـت    .شود نداشته باشند به جلسه امتحان جلوگیري می

  .نمایند

و بـه   است گذاشته شدهسایت دانشگاه صفحه آموزش نامه کامل آن در  آییندانشجویان در امتحانات بایستی مواردي را رعایت نمایند که 

  )21صفحه کارت امتحاننمونه ( .دکننشود حتماً آن را مطالعه  دانشجویان توصیه می

  اعلام نمرات پایان ترم )15

دانشـجویان  ،توسـط اسـاتید    همـر نهـر  شود و پس از ثبت موقت  ترم از طریق پورتال آموزشی توسط اساتید محترم اعلام می نمرات پایان

 24نیمسـال اول تـا   و در صورتیکه نمره اعلام شده دور از انتظارشـان باشـد در    ودهرا از طریق پورتال آموزشی مشاهده نمه نمرآن توانند  می

اسـاتید پـس   . مایندارسال نآن درس اد تبراي اساز طریق پورتال آموزشی نظر خود را  تقاضاي تجدیدساعت  48ساعت و در نیمسال دوم تا 

  .کنند از بررسی اعتراضات و تغییرات احتمالی، نمرات را ثبت نهایی می

   .پس از ثبت نهایی نمرات امکان تغییر نمره به هیچ عنوان نخواهد بود* 

  :سب کنندک 10لذا درصورتیکه دانشجویان روزانه در درسی نمره کمتر از  می باشد 10از آنجائیکه حداقل نمره قبولی در هر درس  

لازم اسـت طبـق    يبعـد مجاز براي اخذ مجدد آن در نیمسالهاي که در یک یا چند درس نمره قبولی کسب نکند  دانشجویان روزانه  : 92و 91ورودي 

هاي بعـدي  در یک یا چند درس نمره قبولی کسب نکنـد چنانچـه در نیمسـال    )روزانه یا شبانه (اگر دانشجویان .ه آن را پرداخت کنندتعرفه مصوب هزین

تسهیلات این ماده شامل دانشـجویانی کـه بـه دلیـل      .شود کل و ترم محاسبه نمی در معدلقبلی نمره  ،بگذراند 14دروس فوق را با نمره حداقل 

  . تقلب و یا حکم انضباطی و همچنین غیبت امتحانی و کلاسی ،نمره مردودي دریافت می کنند نمی شود

تحصـیلی  براي انتخاب مجدد آن درس در صورتی کـه سـنوات مجـاز    یک یا چند درس نمره قبولی کسب نکند  دانشجویی که در :به بعد  93ورودي 

  .موظف به پرداخت هزینه مربوط طبق مصوبه هیأت امناي دانشگاه می باشد )نهم یا دهم نیمسال  ( تمام شده باشددانشجو 

یـا نمـرات قبلـی    نمره  ،بگذراند قبولیدر نیمسالهاي بعدي دروس فوق را با نمره  چنانچه و اگر دانشجویی در یک یا چند درس نمره قبولی کسب نکند 

بدیهی است نمـرات مـردودي    .محاسبه میانگین کل دوره بی اثر و صرفاً آخرین نمره قبولی در آن درس ملاك محاسبه میانگین کل دوره خواهد بوددر 

  .خنثی نمی کندنیز را در محاسبه میانگین نیمسال تأثیر داشته و مشروطی دانشجو 

،نمره مـردودي دریافـت   و همچنین غیبت امتحانی و کلاسی تسهیلات این ماده شامل دانشجویانی که به دلیل تقلب و یا حکم انضباطی 

  . می کنند نمی شود

  مشروطی )16

ن تـرم مشـروط تلقـی شـده و     دانشـجو در آ باشد در غیر اینصـورت   12میانگین نمرات دانشجو در هیچ نیمسال تحصیلی نباید کمتر از 

   .خواهد بود) واحد 14حداکثر مجاز به انتخاب (واحد دانشجو براي ترم بعد بصورت مشروط  انتخاب

 )متوالی و یا غیر متوالی (ترم 3 بیشتر از  درصورتیکه تعداد ترمهاي مشروطی دانشجونیمسال است لذا  3مجاز  مشروطی حداکثر نیمسالهاي  *

  .شود مه تحصیل محروم و اخراج میدانشجو از ادا گردد

تواند تا زمانیکه در نیمسالهاي بعدي مشروط  یا بالاتر باشد در سقف مجاز سنوات تحصیلی می 12در مواردیکه معدل کل دانشجو : 92و  91ورودي 

  . شود نشود به تحصیل ادامه دهد در غیر اینصورت از تحصیل محروم می

واحد بـه طوریکـه    68در صورتیکه تعداد واحد گذرانده آنها حداقل  ل دارند و مجاز به ادامه تحصیل نیستنددانشجویانی که شرایط محروم از تحصی

  .مدرك کاردانی نیز دریافت نمایند  ضمن وضعیت اخراجی واحد نباشد در صورت درخواست کتبی می توانند 10واحد هاي عمومی آنها بیش از 

براي دانشجویان اخراجی . در اسرع وقت جهت تسویه حساب به آموزش دانشگاه مراجعه نمایند ) یل محروم از تحص( لازم است دانشجوي اخراجی 

که از معافیت تحصیلی استفاده کرده اند پس از تسویه حساب با دانشگاه نامه اي جهت لغـو معافیـت تحصـیلی خطـاب بـه نظـام       ) محروم از تحصیل ( 

براي ارائه نامـه لغـو   ) محروم از تحصیل ( دانشجوي اخراجی . ه در اختیار دانشجویان قرار داده می شودوظیفه صادر و جهت ارائه به سازمان نظام وظیف
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 ثبـت معافیت تحصیلی به نظام وظیفه حداکثر یک سال فرصت دارد که در صورت عدم ارائه به موقع نامه مذکور ، از طرف نظام وظیفه براي وي غیبـت  

  . خواهد شد 

  مرخصی تحصیلی )17

تـرم اسـتفاده    تحصیلی یـا حـذف   تواند در طول دوره تحصیلی خود حداکثر جمعاً دو ترم از مرخصی دانشجو می ،ورت نیاز و ضرورتدر ص

  .نماید به شرط اینکه با کمبود سنوات تحصیلی مواجه نگردد

  . شود مجاز تحصیل دانشجو محسوب میزمان ترم جزو حداکثر  تحصیلی و حذف مرخصی

  . ارائه دروس مورد نیاز در ترم هاي بعد که به دلیل مرخصی و یا حذف ترم رخ دهد به عهده دانشجو می باشدعواقب ناشی از عدم 

تـرم در طـول تـرم حـداکثر قبـل از شـروع        واحد و بـراي حـذف   تحصیلی درخواست خود را قبل از انتخاب دانشجو بایستی براي مرخصی

ارائه نماید تا پس از بررسی مـدارك و دلایـل ارائـه    ـ اداره خدمات آموزشی   ه آموزش کلببا مدارك مستند و ذکر دلایل امتحانات پایان ترم 

   .گیرداقدام لازم صورت  و همچنین شوراي آموزشی شده و موافقت گروه آموزشی

  آموزش کل دانشگاه ـ اداره خدمات آموزشی: مراجعهمحل  *

  )22ترم صفحه  مرخصی و حذفدرخواست نمونه فرم (   

  انی در سایر دانشگاههامیهم )18

گذرانـده باشـد،    13در صورتیکه دانشجو حداقل یک نیمسال تحصیلی را در دانشگاه یا مؤسسه مبدأ بـا میـانگین کـل حـداقل      :میهمان

  .تواند تقاضاي میهمان شدن نماید می

پس از آن دانشجو باید یا بـه دانشـگاه   . ادامه یابد) در صورت موافقت دانشگاه مبداء و سپس مقصد(نیمسال  دوتواند تا  مدت میهمانی می

   .،جهت انتقالی اقدام نماید با موافقت دانشگاه مبداء و سپس دانشگاه مقصدمبدأ بازگردد و یا با احراز شرایط مندرج در این راهنما 

ورت احراز یکـی از شـرایط   ترین محل به دانشگاه مقصد باشد، دانشگاهها باید در ص درصورتیکه سکونت دائمی خانواده دانشجو در نزدیک

  :زیر نیز با میهمان شدن وي موافقت نمایند

ترین محل بـه   در صورتیکه محل اشتغال دائم همسر دانشجو، قبل از ازدواج، در نزدیک) در زمان دانشجویی(ازدواج دانشجوي دختر .1

.دانشگاه مقصد باشد

وي بـه تشـخیص مراجـع قـانونی بـه عنـوان کفیـل خـانواده         فوت یا معلول شدن سرپرست خانواده، در زمان دانشجویی بطوري که .2

.شناخته شود

بیماري خاص دانشجو به تأیید مراجع ذیصلاح.3

.معلولیت مؤثر دانشجو که در زمان دانشجویی صورت گرفته باشد.4

چه به صورت تکدرس و چه به صورت نیمسال تحصیلی کامل، باید با تأییـد دانشـگاه مبـدأ    انتخاب واحدهاي درسی دانشجوي میهمان، 

  .اشدب

  .باشند دانشجویان دوره روزانه دانشگاهها در دوران میهمانی، ملزم به پرداخت شهریه مطابق تعرفه دانشجویان نوبت دوم می

اخت شهریه ثابت به دانشگاه مبدأ و کل شـهریه ثابـت و متغیـر بـه     دانشجویان نوبت دوم دانشگاهها در طول دوره میهمانی، ملزم به پرد

  .باشند دانشگاه مقصد می

شـود و نمـرات آنهـا در     گذراند عیناً در کارنامه او در دانشگاه مبدأ ثبت مـی  واحدهایی را که دانشجوي میهمان در یک دانشگاه می

  .میانگین نیمسال و میانگین کل او منظور خواهد شد همحاسب

میهمان دروس انتخابی دقیقاً از نظر نام و تعداد واحد،پیشنیاز و همنیاز  مطابق سر فصـل  ین در هنگام انتخاب واحد دانشجوي همچن

  .دروس در سیستم آموزش دانشگاه باشد

  .شود مدرك فراغت از تحصیل دانشجوي میهمان، در هر صورت توسط دانشگاه مبدأ صادر می
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سامانه خدمات آموزشـی اداره  به بعد سال تحصیلی و دوم ند در اردیبهشت ماه هر سال براي نیمسال اول توا می میهماندانشجوي متقاضی  *

درخواسـت دانشـجو پـس از    . مراجعه و نسبت به ثبت درخواست خود از طریق سامانه مذکور اقدام نماید کل دانشجویان داخل  وزارت علوم

  .مانه قابل پیگیري خواهد بودبررسی توسط دانشگاه مبدأ و مقصد از طریق همین سا

  

  میهمانی ترم تابستان )19

یـک درس از  و  میهمـان شـوند  و پیـام نـور   هاي دولتی  توانند براي گذراندن دروس عمومی در یکی از دانشگاه دانشجویان در تابستان می

  .اننددولتی بصورت میهمان ترم تابستان بگذر يدانشگاههادر توانند  را نیز می و عمومی  دروس پایه

واحـد   6و سـقف واحـد در تـرم تابسـتان حـداکثر       بودنخواهد به طور همزمان دانشگاه یا چند در دو  اخذ ترم تابستانتوضیح اینکه امکان  

دروس کـار آمـوزي ،اردوي کـارورزي و یـا      در صورت ثبت نام .در صورت عدم رعایت پیشنیاز و همنیاز دروس ،نمرات آن ثبت نخواهد شد.باشد می

  .امکان اخذ ترم تابستان وجود ندارد  پروژه

مراجعه کـرده و فـرم   در زمان اعلام شده در تقویم آموزشی دانشگاه به سایت دانشگاه میهمانی ترم تابستان  درخواست  دانشجویان براي

. برسـانند  خـود گروه آموزشـی  مدیر محترم کنند و پس از  تکمیل فرم، لازم است آن را به تأیید  تقاضاي میهمانی ترم تابستان را دریافت می

  .تسلیم کنند خدمات آموزشیشده را به اداره  سپس براي تهیه نامه میهمانی، فرم تقاضاي کامل

باشد و در صورت عدم وصول نمره، صفر غیبـت امتحـانی ثبـت     پیگیري وصول به موقع نمرات میهمانی ترم تابستان به عهده دانشجو می

  .خواهد شد

  .باشد میطبق تقویم آموزشی  نیمه دوم خرداد ماه  معمولاً ه کل آموزش جهت دریافت فرم تقاضاي میهمانی ترم تابستانزمان مراجعه به ادار* 

  )23صفحه  تابستان درخواست میهمانی و نامه ترم نمونه فرم(

  انتقال دائم) 20

شرایط دانشـگاه مقصـد مـی    مشروط به کسب و در صورت موافقت دانشگاه مبداء و سپس دانشگاه مقصد انتقال دانشجو به دانشگاه دیگر 

  .باشد

ـ�  هـاي روزانـه و شـبانه دانشـگاهها و از مؤسسـات غیـر دولتـی         انتقال از دوره شبانه به روزانه دانشگاهها، از دانشـگاه پیـام نـور بـه دوره    

  .نامه بلامانع است غیرانتفاعی به دانشگاهها ممنوع است ولی انتقال به عکس با رعایت مفاد آیین

شـود و پـذیرفتن    و یـا بـالاتر اسـت پذیرفتـه مـی      12ر صورت انتقال، واحدهاي گذرانده شده دانشجو در دانشگاه مبدأ که نمرات آنهـا  د

اعـم از قبـولی و   ) چه در دانشگاه مبدأ و یا مقصد(تمام نمرات درس دانشجو . ، برعهده دانشگاه مقصد می باشد12واحدهاي با نمره کمتر از 

آموزشی دانشجوي انتقالی عیناً در کارنامه دانشجو ثبت و نمرات دروس پذیرفته شده در محاسبه میانگین کـل او محسـوب   یا ردي و سوابق 

انتقال دانشجو در طول مدت تحصیل، در هر مقطع  .شود مدرك فراغت از تحصیل دانشجوي انتقالی توسط دانشگاه مقصد صادر می .شود می

  .تحصیلی فقط یکبار مجاز است

سامانه خدمات آموزشی اداره کل به بعد  نیمسال اول و دوم سال تحصیلیتواند در اردیبهشت ماه هر سال براي  شجوي متقاضی انتقال میدان *

درخواست دانشجو پس از بررسـی  . مراجعه و نسبت به ثبت درخواست خود از طریق سامانه مذکور اقدام نماید دانشجویان داخل  وزارت علوم

  .دأ و مقصد از طریق همین سامانه قابل پیگیري خواهد بودتوسط دانشگاه مب

  .باشد می دختراولویت با دانشجویان  ،انتقال و با شرایط مساوي و  در تمامی موارد میهمانی *

  انتقال توأم با تغییر رشته )21

بـه   نیز در دانشگاه مقصـد تغییـر بدهنـد    توأم با انتقال، رشته خود را در صورت موافقت دانشگاههاي مبداء و مقصد توانند دانشجویان می

  :شرط اینکه

  )وصول کارنامه محرمانه از سازمان سنجش آموزش کشور  در صورت(.را گذرانده باشند یک ترمحداقل ) 1

  .ندسنجش کسب کرده باش حداقل نمره قبولی کنکور را در رشته مورد نظر درآن دانشگاه به استناد کارنامه محرمانه واصله از سازمان) 2

  .موافقت داشته باشند دانشگاه مبدأ و دانشگاه مقصد) 3
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  .براي نیمسال اول نیمه اول خرداد و براي نیمسال دوم نیمه دوم دي ماه می باشدزمان مراجعه جهت دریافت فرم انتقال توأم با تغییر رشته *

  ـ اداره خدمات آموزشیآموزش کل دانشگاه : محل مراجعه *

  )24صفحه تقال توأم با تغییر رشته درخواست اننمونه فرم (

  

  تغییر رشته )22

وصـول   در صـورت (تحصیلی اولدرخواست تغییر رشته خود را پس از پایان نیمسال توانند و داشتن شرایط دانشجویان میاضطرار در صورت 

  .ی تغییر رشته آنها  صورت پذیردبه آموزش کل دانشگاه ارائه نمایند تا پس از بررس)کارنامه محرمانه از سازمان سنجش آموزش کشور 

  :شرایط لازم براي تغییر رشته

  .ادامه تحصیل متقاضی در رشته قبلی از نظر مقررات آموزشیبودن بلامانع )1

  وجود رشته یا گرایش مورد تقاضا در دانشگاه)2

  .)در سال پذیرش(اه ی دانشجو در آزمون سراسري از نمره کشوري آن رشته یا گرایش در دانشگبکمتر نبودن نمره اکتسا) 2

  .امکان ادامه تحصیل دانشجو در سنوات مجاز باقیمانده) 3

  .آموزشی مبداء و مقصدگروه موافقت ) 4

  .تحصیلی تا زمانی که شرایط فوق را داشته باشد اولپس از اعلام نمرات نیمسال : زمان مراجعه*

  ـ اداره خدمات آموزشیآموزش کل دانشگاه : محل مراجعه *

  )25صفحه درخواست تغییر رشته م نمونه فر(

  انصراف از تحصیل )23

دانشـگاه   ـ اداره خـدمات آموزشـی    کـل  شخصاً به آموزشباید درخواست انصراف خود را ، شود میدانشجویی که از ادامه تحصیل منصرف 

پس از این مهلـت  . ف خود را پس بگیرداز تاریخ درخواست، تقاضاي انصرابعد  دو ماهتا و دانشجو مجاز است فقط براي یک بار  .تسلیم نماید

. و لازم است دانشجو در اسرع وقت جهت تسویه حساب به آموزش دانشگاه مراجعـه نمایـد  شود  حکم قطعی انصراف از تحصیل وي صادر می

افیت تحصیلی خطاب بـه نظـام   براي دانشجویان انصرافی که از معافیت تحصیلی استفاده کرده اند پس از تسویه حساب با دانشگاه نامه اي جهت لغو مع

دانشجوي انصرافی براي ارائه نامه لغـو معافیـت تحصـیلی بـه     . وظیفه صادر و جهت ارائه به سازمان نظام وظیفه در اختیار دانشجویان قرار داده می شود

  . خواهد شد  ثبتراي وي غیبت نظام وظیفه حداکثر یک سال فرصت دارد که در صورت عدم ارائه به موقع نامه مذکور ، از طرف نظام وظیفه ب

شود و دانشجوي منصرف از تحصیل حق ادامه تحصیل  ترك تحصیل بدون کسب اجازه از دانشگاه محل تحصیل انصراف از تحصیل محسوب می

  .ندارد

انـد و   عـه نداشـته  باشـد کـه مراج   اند ابتداي نیمسالی می واحد مراجعه نکرده بدیهی است تاریخ انصراف براي دانشجویانی که براي انتخاب

  .اند اند زمانی است که مشخص شود ترك تحصیل نموده ها و یا امتحانات شرکت نکرده واحد کرده ولی در کلاس براي دانشجویانی که انتخاب

ورت واحـد نباشـد در ص ـ   10واحد به طوریکـه واحـد هـاي عمـومی آنهـا بـیش از        68حداقل  دانشجویان انصرافیدر صورتیکه تعداد واحد گذرانده 

  .مدرك کاردانی نیز دریافت نمایند  ضمن وضعیت انصرافی درخواست کتبی می توانند

سال نگذشته باشد و قبلا نیـز در زمـان تحصـیل قبلـی انصـراف نـداده        5/2دانشجویان پسر مشمول چنانچه از تاریخ شروع به تحصیل آنها بیش از 

  . استفاده نمایند  قبل از اعزام به خدمت نظام وظیفه طع بالاتر از معافیت تحصیلیباشند می توانند ضمن اخذ مدرك کاردانی براي تحصیل در مق

  

)26صفحه انصراف از تحصیل  درخواست نمونه فرم(
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  )مدعی فارغ التحصیلی(دانشجوي ترم آخر  )24

. د را بـه اتمـام برسـاند   شود که با اخـذ و گذرانـدن واحـدها در تـرم آخـر کلیـه دروس رشـته خـو         دانشجوي ترم آخر به کسی گفته می

  .حتی اگر ترم قبل از آن مشروط شده باشند .دنواحد درسی اخذ نمای 24توانند تا  دانشجویان در ترم آخر می

پـروژه و کـارآموزي را بلافاصـله     بایدواحد شده باشد  24در صورت لزوم اگر تعداد واحد اخذ شده دانشجویان بدون پروژه و یا کارآموزي 

التحصـیلی  بدیهی است امکان اخذ پروژه و کارآموزي در ترم بعد از ادعـاي فـارغ   .اخذ نمایند حتی اگر ترم بعد تابستان باشددر نیمسال بعد 

  .دهدآنها اجازه اخذ این دروس را در آن نیمسال نمی) واحد 24(فقط براي دانشجویانی است که سقف تعداد واحد 

واحد را در صورت عدم ارائه با موافقت گروه آموزشی بصـورت معرفـی بـه اسـتاد      24از غیر عملی درس  دوتوانند حداکثر  دانشجویان می

هاي آن تـرم برگـزار    شود و امتحان آن بایستی قبل از پایان کلاس استاد از طرف گروه آموزشی مشخص می به استاد درس معرفی .دناخذ نمای

  .کل اعلام گردد به آموزشدرس و نمره 

  .با موافقت گروه آموزشی همنیاز نمایندتعدادي از دروس را نیاز  ترم آخر پیشتوانند در  دانشجویان می

  )مدعی فارغ التحصیلی(رویه استفاده از تسهیلات ترم آخر 

بعـد از  . نماینـد  اضافه دروس ارائه شده را اخـذ مـی   و واحد و حذف شوند در مرحله انتخاب التحصیل می دانشجویانی که با شرایط فوق فارغ

 .کننـد  به گروه آموزشی خود مراجعه نموده و فرم مخصوص دانشـجوي تـرم آخـر را تکمیـل مـی      شده مشخص اضافه در تاریخ و فمرحله حذ

نسـبت   باشـد هنامه و ضوابط مطابقت داشت نماید و در صورتیکه درخواست دانشجویان با آیین ها را بررسی می سپس گروه آموزشی درخواست

  . نماید د دانشجو اقدام میب واحبه اعمال درخواست در انتخا

  .واحد نخواهد بود و همچنین در نیمسال بعدي مجاز به انتخاب امکان حذف اضطراري درسی را ندارد) التحصیلی مدعی فارغ(دانشجوي ترم آخر * 

  )27صفحه تعهد ادعاي دانشجوي ترم آخرنمونه فرم (

  اردوي کارورزي، کارآموزي ،پروژه) 25

  : پروژه

نام پروژه از طریق پورتال  ثبت. اخذ نمایندخود  با توجه به سرفصل دروس رشته تحصیلیرا کارشناسی  پروژهدرس وانند ت دانشجویان می

و پایـان   زمان شروع پـروژه . گیرد صورت می گروه آموزشینام از طریق  شود و انتخاب موضوع و تصویب آن پس از ثبت آموزشی انجام می

و ترم تابستان عدببان ماه سال آ 15تا ماه  ، ترم بهمن پانزدهم بهمناردیبهشت سال بعد 15ا ت در ترم مهر اول مهرماه مهلت آن

نمـره پـروژه از طریـق گـروه آموزشـی بـه        شـده  تعیـین درصـورتیکه در مهلـت    .باشـد  مـی  اردیبهشت ماه سال بعد 15تا  اول تیرماه

نام و فقط به مدت یک نیمسال دیگر جهت تحویـل   ال بعد از آن ثبتبراي آن صفر غیبت درج شده و در نیمس آموزش ارسال نگردد، کل اداره

  .شود آن فرصت داده می

از طریـق  طبق تقویم آموزشی ماه  ترم و براي تابستان در اردیبهشتهر زمان انتخاب واحد پروژه در ترم اول و دوم همزمان با زمان انتخاب واحد * 

  .پورتال آموزشی خواهد بود

  :کارآموزي

هـاي اول و دوم سـال تحصـیلی باشـد جمـع       اگر در ترمگیـرد و   موزشی کارآموزي از طریق پورتال آموزشی صورت میثبت نام آ

نـام کـارآموزي در تـرم تابسـتان درس      درصورت ثبـت باشد و  واحد می 12و حداکثر  10واحدها با احتساب کارآموزي حداقل 

اخـذ   کـارآموزي را هـم  توانند به همراه پروژه کارشناسی  ر که میمگر دانشجویان ترم آخ. توان با آن اخذ نمود دیگري را نمی

  .نمایند

از طریق تقویم آموزشی طبق ماه  در ترم اول و دوم همزمان با زمان انتخاب واحد ترم و براي تابستان در اردیبهشتکارآموزي زمان انتخاب واحد * 

  .پورتال آموزشی خواهد بود

دفتـر  بایستی نسبت به جایابی واحد صنعتی با هماهنگی دفتـر ارتبـاط بـا صـنعت اقـدام نماینـد و       نام کارآموزي دانشجویان  از ثبت پس

دانشـجویان  خطاب به واحد صنعتی صادر خواهد نمـود و  نامه  آموزش معرفیکارآموزي ارسالی از سوي نام  ثبتارتباط با صنعت طبق لیست 

پـس از اتمـام دوره کـارآموزي کـه طـول آن طبـق سرفصـل ایـن درس         . نمایند هاي آن واحد مراجعه  بق اطلاعیهبراي دریافت طبایست  می
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مشخص شده لازم است دانشجویان گزارش کارآموزي خود را در فرصت اعلام شده توسط واحد ارتباط با صنعت و گروه آموزشی تهیـه و بـه   

ترم به واحـد ارتبـاط بـا صـنعت تحویـل داده تـا در       همراه گواهی انجام دوره کارآموزي صادره از سوي واحد صنعتی حداکثر تا پایان همان 

  .خصوص تخصیص نمره و ثبت آن از طریق واحد ارتباط با صنعت و گروه آموزشی اقدام لازم صورت پذیرد

  :اردوي کارورزي

بصـورت پیوسـته   به دلیل طولانی بودن مدت آن و اینکه کاملاً در فضاي باز . برداري می باشد این درس مربوط به دانشجویان رشته نقشه

دانشجویان بایستی در نزدیکترین تابستان به ترم آخر تحصیلی خود و  وجود داردشود فقط در ترم تابستان امکان ارائه آن  انجام می

  . آن را اخذ نمایند

تال آموزشـی انجـام   از طریق پوراعلام شده  تقویم آموزشی طبقماه  اردیبهشتاواخر واحد این درس براي ترم تابستان معمولاً در  انتخاب

زمـان تحویـل گـزارش اردوي     .نیاز و دیگر موارد آموزشی را در این خصـوص داشـته باشـند    شود و دانشجویان لازم است که رعایت پیش می

نمایند مجاز به اخذ واحد دیگـري در تابسـتان    میدانشجویانی که اردوي کارورزي اخذ  .باشد کارورزي حداکثر آخر شهریورماه می

  .دباشن نمی

  التحصیلی دانشجو فارغ )26

  .در پایان دوره است  12ملاك دانش آموختگی در دوره کارشناسی پیوسته داشتن میانگین کل حداقل  

باشد تنها یک نیمسال با رعایت سقف مجاز  12چنانچه میانگین کل دانشجویی پس از گذراندن تمام واحد هاي درسی آن دوره کمتر از 

گذرانده است ، میانگین  12واحد از درس هایی که با نمره کمتر از  20تا با اخذ مجدد حداکثر ت داده می شود سنوات تحصیلی به وي فرص

  .برساند و مدرك تحصیلی دوره را دریافت کند در غیر این صورت از تحصیل محروم می شود 12کل دروس اخذ شده خود را به حداقل 

نهایی شده لازم است در اسرع وقت جهت تسویه حسـاب و طـی    ه تمام آنها اعلام و ثبتدانشجویی که تمام دروس خود را گذرانده و نمر

  .مایندحساب دریافت ن و فرم تسویهدانشگاه مراجعه   آموختگان دانشاداره التحصیلی به  مراحل فارغ

کـه آخـرین قسـمت بـراي      نماید با این توضـیح  هاي مختلفی که در فرم مشخص شده می حساب با قسمت سپس دانشجو اقدام به تسویه

  .گروه خواهد بود /هتسویه حساب دانشکد

هاي نهایی  لی وي مطابقت داده و پس از بررسیدروس رشته تحصیسر فصل پس از تسویه حساب، گروه آموزشی ریزنمرات دانشجو را با 

  . نماید کل ارسال می آموختگان آموزش اداره دانش التحصیلی براي دانشجو صادر و به فرم تأییدیه فارغ

آموختگان پس از بررسی کامل و دقیق پرونده براي دانشجوي دختر و پسرانی که کارت معافیت یا پایان خدمت دارند گـواهی   اداره دانش

معافیـت   لغـو نامه اي خطاب به نظام وظیفه جهـت  اند  هددانشجویان پسري که از معافیت تحصیلی استفاده نمو براي نماید و وقت صادر میم

توضـیح  . تا مراحل اعزام به خدمت را طـی نمایـد  تحصیلی صادر نموده و در اختیار دانشجو جهت ارائه به موقع به نظام وظیفه قرار می دهد 

التحصیلی براي مراجعه به نظام وظیفه فرصت دارنـد و در صـورت عـدم مراجعـه در      پس از تاریخ فارغ یک سالحداکثر شجویان اینکه این دان

  .از نظر نظام وظیفه غایب محسوب خواهند شد یک سالمهلت 

  .التحصیلی دانشجویان برابر با تاریخ ثبت آخرین نمره دانشجو خواهد بود تاریخ فارغ

و یـا تـابلو   آموختگـان   التحصیلی و صدور مدارك آن به سایت دانشگاه قسمت اداره دانش تر در خصوص فارغ و دقیق براي اطلاعات بیشتر

حسـاب و   شود دانشجویان پس از ثبت نهایی آخرین نمرات خود، در اسرع وقت نسبت بـه تسـویه   توصیه می. مراجعه نمائیداعلانات این اداره 

  .التحصیلی مواجه نگردند ند تا با مشکلات فارغالتحصیلی اقدام نمای طی مراحل فارغ

  )28صفحه حساب  تسویهنمونه فرم (

  التحصیلی  مراحل فارغ)27

  التحصیلی و شرایط آن دریافت فرم تسویه حساب براي فارغ 

  :التحصیلی را دارند که  دانشجویانی شرایط دریافت فرم تسویه حساب جهت انجام مراحل فارغ  

  .خود را گذرانده و نمرات آنها ثبت نهایی شده باشد تمام دروس رشته -1  

  .اصل کارت دانشجویی را همراه داشته باشد -2  

  .آموختگان مراجعه نماید دانشجو شخصا جهت دریافت فرم تسویه حساب به اداره دانش -3  
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  التحصیلی  مراحل انجام امور فارغ 

انشجویی به اداره دانش آموختگان جهت دریافت فرم تسویه حساب و در مراجعه حضوري شخص دانشجو با همراه داشتن کارت د - 1 

رنگی جدید 3*4قطعه عکس  3صورت تمایل تکمیل فرم ارسال مدرك از طریق پست و همچنین ارائه 

لازم (د تسویه حساب با واحدهاي مختلف دانشگاه که در فرم تسویه حساب آمده بطوریکه آخرین واحد دانشکده یا گروه آموزشی باش -2

.) تحویل گروه آموزشی خود نمایید  است کارت دانشجویی خود را نیز در آخرین مرحله

شجو طبق سرفصل رشته مطابقت میدهد و در صورت مطابقت داشتن نامه نشجو را با دروس رشته دانکارنامه تحصیلی دا  گروه آموزشی -3

. نماید ی اداره دانش آموختگان ارسال میی تایید شده به امور آموزشتحصیل تاییدیه فارغ التحصیلی را صادر و به همراه کارنامه

شجویی پرونده تحصیلی ناداره دانش آموختگان پس از دریافت تاییدیه فارغ التحصیلی از گروه آموزشی و لیست اقساط از صندوق رفاه دا -4

)حدود یک هفته - انجامد ی و حجم کار مدتی به طول م این مرحله با توجه به حساسیت.(و آموزشی دانشجو را مورد بررسی قرار میدهد

  . اداره دانش آموختگان پس از بررسی پرونده تحصیلی و آموزشی دانشجو مدرك را به این شرح صادر میکند - 5   

  خطاب به نظام وظیفه براي دانشجویان آقا مشمول خدمت وظیفه نامه لغو معافیت تحصیلی - 1- 5   

اي  نامه التحصیلی  التحصیلی بجاي گواهی موقت فارغ که مشمول خدمت نظام وظیفه هستند پس از انجام مراحل فارغ فارغ التحصیلان آقا  

نظام وظیفه مبنی براتمام تحصیل دانشجو و لغو معافیت تحصیلی دریافت میکنند و دانشجو براي انجام مراحل اعزام به خدمت  خطاب به 

التحصیل پس از دریافت رسید  نامه لغو معافیت تحصیلی فقط به شخص دانشجوي فارغ. نمایدارائه می سربازي آن را به سازمان نظام وظیفه

  .گردد تحویل می

5- 2-  گواهی موقت فارغ التحصیلی براي فارغ التحصیلان خانم و آقایانی که کارت پایان خدمت وظیفه و یا کارت معافیت وظیفه دارند 

)پایان تعهد خدمت در ایران ، عدم بدهی به صندوق رفاه دانشجویی(ند و فاقد شرایط دریافت دانشنامه هست

در صورت پایان تعهد خدمت در ایران با ارائه  دانش نامه، ریز نمرات تایید شده و نامه لغو تعهد خدمت آموزش رایگان -3- 5

تحصیلان خانم و آقایانی که کارت معافیت لارغ ابراي ف  و تسویه حساب با صندوق رفاه دانشجویان،) فارغ التحصیلان روزانه(مدارك لازم 

  . وظیفه و یا کارت پایان خدمت وظیفه دارند

                                                                                                                                                                    : توجه 

. به صغحات مخصوص هر یک مراجعه نمایید "گواهی موقت و دانشنامه"براي اطلاع دقیق و جامع در خصوص مدارك  -  .

التحصیلی به اداره دانش آموختگان مراجعه نمایند چرا که  دانشجویان بایستی در اسرع وقت جهت طی مراحل تسویه حساب و فارغ - 

. به بایگانی راکد ارسال خواهد شدپرونده آنها در صورت عدم مراجعه به موقع   

. باشد تاریخ فارغ التحصیلی زمان ثبت نهایی آخرین نمره در سیستم آموزش می -  .

التحصیلی حداکثر یک سال فرصت دارند با در دست داشتن نامه لغو  دانشجویان آقا که مشمول خدمت وظیفه هستند پس از تاریخ فارغ - 

معرفی نمایند در غیر اینصورت از طرف سازمان وظیفه عمومی براي آنها غیبت در نظر   ان نظام وظیفهمعافیت تحصیلی خود را به سازم

                        .                                                                                                                            گرفته خواهد شد
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ارشد به دانشگاه مربوطه منوط به طی کامل مراحل  پذیرفته شدگان در مقطع کارشناسی   ارسال تاییدیه تحصیلی و ریز نمرات براي - 

.باشد التحصیلی و یا نامه لغو معافیت تحصیلی می التحصیلی و دریافت گواهی موقت فارغ فارغ

در مقطع کارشناسی ارشد دانشگاه آزاد و دانشگاههاي غیر دولتی پذیرفته  ارسال تاییدیه تحصیلی و ریز نمرات دانشجویان روزانه که - 

  .ارشد است التحصیلی مقطع کارشناسی اند منوط به اخذ تعهد محضري مبنی بر انجام تعهد آموزش رایگان پس از فارغ شده

گواهی موقت فارغ التحصیل

هستد ) تعهد خدمت در ایران ، بدهی به صندوق رفاه دانشجویی داراي( التحصیلانی که فاقد شرایط دریافت دانشنامه این گواهی به فارغ

تعلق میگیرد و پس از طی مراحل اولیه فارغ التحصیلی براي فارغ التحصیلان خانم و یا آقایانی که داراي کارت معافیت دائم سربازي و یا 

    ) ارزش ترجمه معتبر در داخل کشور و فاقد. (شود کارت پایان خدمت سربازي باشند صادر می

  .)براي اطلاع دقیق از شرایط دریافت دانشنامه به صفحه آن مراجعه کنید(

  .شود التحصیلان آقا که داراي شرایط ذیل باشند نیز صادر می گواهی موقت براي فارغ :تبصره 

در شده است میتوانند با ارائه اصل آن آنها بدون مهرغیبت ازطرف سازمان نظام وظیفه صا برگه اعزام به خدمتالتحصیلانی که  فارغ )الف  

  .آموختگان درخواست صدور گواهی موقت فارغ التحصیلی بدهند به اداره دانش قبل از تاریخ اعزام

نیز میتوانند  )بدون غیبت(با ارائه نامه اشتغال به خدمت سربازي از یگان محل خدمت  مشغول انجام خدمت سربازيفارغ التحصیلان  )ب 

  .اهی موقت فارغ التحصیلی داشته باشندواهی اشتغال به خدمت به اداره دانش آموختگان تقاضاي صدور گبا ارائه گو

شماره و تاریخ با ارائه گواهی اشتغال به تحصیل از دانشگاه محل تحصیل با ذکر  مشغول به تحصیل در مقطع بالاتردانشجویان  )ج 

  .دریافت نمایند  التحصیلی میتوانند گواهی موقت فارغ معافیت تحصیلی

                             

ریال به حساب سیبا  10000فیش واریزي به مبلغ  -   اصل کارت ملی   -رنگی جدید  4در  3دو قطعه عکس   :مدارك مورد نیاز      

  بابت ابطال تمبر  2172015250005بانک ملی تفرش به شماره 

  .گردد التحصیل پس از دریافت رسید تحویل می ص دانشجوي فارغالتحصیلی فقط به شخ گواهی موقت فارغ: توجه   

دانشنامه، ریز نمرات و لغو آموزش رایگان

براي دریافت آن لازم است شرایط   فارغ التحصیلان. التحصیلی دانشجو محسوب شده و قابل ترجمه است  دانشنامه مدرك قطعی فارغ     

.زیر را دارا باشد 

   و یا آقایانی که داراي کارت معافیت دائم سربازي و یا کارت پایان خدمت سربازي باشند التحصیلان خانم فارغ - 1

   : تبصره    

   قبل از تاریخ اعزام   آنها بدون مهرغیبت ازطرف سازمان نظام وظیفه صادر شده برگه اعزام به خدمتالتحصیلان آقا که  فارغ )الف  

  )بدون غیبت(نامه اشتغال به خدمت سربازي از یگان محل خدمت  و دارا بودن سربازي مشغول انجام خدمتفارغ التحصیلان آقا  )ب  
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شماره و اشتغال به تحصیل از دانشگاه محل تحصیل با ذکر  و دارا بودن گواهی مشغول به تحصیل در مقطع بالاتردانشجویان آقا  )ج  

  تاریخ معافیت تحصیلی

بابت آموزش رایگان )کار در ایران(اتمام دوران تعهد خدمت  -2

شود که بایستی با توجه به سهمیه پذیرش خود در  که به صورت رایگان تحصیل نموده اند می روزانهاین تعهد مربوط به دانشجویان     

ایران را در ) که در گواهی موقت به عنوان مدت تعهد ذکر شده(التحصیلی مدت معینی  پس از فارغ...) ،شاهد،آزاد،3،2،1منطقه (دانشگاه 

.با سوابق بیمه مشغول به کار بوده باشند 

یک برابر مدت تحصیل تعهد خدمت در ایران دارند و دانشجویان    ، شاهد و آزاد 1دانشجویان روزانه پذیرفته شده از منطقه  : 1صره بت   

خدمت بایستی در سازمانهاي دولتی و  دو برابر مدت تحصیل تعهد خدمت در ایران دارند که براي انجام تعهد 3و  2پذیرفته شده منطقه 

تاریخ   خطاب به دانشگاه مبنی بر اشتغال به کار با ذکر به همراه سوابق بیمه اياي از آن سازمان  یا غیر دولتی مشغول به کار بوده و نامه

التحصیلی بوده و  تی پس از فارغاشتغال به کار بایس. (شروع و پایان صادر گردیده و توسط دانش آموخته در سامانه سجاد بارگذاري گردد

  )د بودهقابل قبول نخوا) روزانه(میباشد  همچنین اشتغال به کار در زمان تحصیل در مقطع بالاتري که از آموزش رایگان بهره مند

ن با توجه به توانند تعهد خدمت آموزش رایگان خود را به صورت نقدي نیز پرداخت نمایند که مبلغ آ التحصیلان می فارغ  : 2تبصره   

بر اساس   ، رشته ، سال ورود ، سهمیه قبولی و) ،حذف ترمبا احتساب در سنوات ترم داراي واحد،مرخصی(تعداد نیمسالهاي تحصیلی 

  .شود را از طیق سامانه سجاد پرداخت نماید اي که از سوي وزارت علوم، تحقیقات و فناوري ابلاغ می تعرفه

ماه پس از تاریخ  6ماه پس از تاریخ فازغ التحصیلی و یا  6اند میتوانند حداکثر تا  ه مشغول به کار نشدهالتحصیلانی ک فارغ : 3تبصره    

یا معافیت خدمت بعد از فارغ التحصیلی جهت کاریابی به اداره کار و امور اجتماعی استان محل سکونت خود  صدور کارت پایان خدمت

ماه آن را در موقعیت کاریابی قرار گرفته و شغل  6التحصیلی آنان گذشته باشد و  یخ فارغچنانچه حداقل یک سال از تار. مراجعه نمایند

توانند گواهی عدم کاریابی را از اداره کار و امور اجتماعی استان محل سکونت دریافت و  مناسب با رشته تحصیلی آنان پیشنهاد نگردد ، می

  .طی نمایندبا بارگذاري آن در سامانه سجاد مراحل لغو تعهد را 

دانش آموختگانی که در چند مقطع از آموزش رایگان بهره مند بوده اند میتوانند مبلغ تعهد مقاطع پایین تر را نقدي  :4تبصره    

  .پرداخت نمایند و گواهی انجام کار را براي مقطع بالاتر ارائه دهند

 ir.saorg.portalامور دانشجویان وزارت علوم به آدرس اینترنتی ارائه و تایید مدارك فوق از طریق سامانه سجاد سازمان  :5تبصره    

  .صورت میگیرد لذا مراحل صدور دانش نامه و ریز نمرات پس از پایان مراحل سامانه سجاد امکان پذیر خواهد بود

   .آموختگان   ه حساب آن به اداره دانشتسویه حساب با صندوق رفاه دانشجویان و ارائه نامه تسوی   -3 

       نامه و همچنین فرم تسویه انجام تعهد آموزش رایگان تکمیل فرم درخواست صدور دانش-4

ارائه مدارك لازم - 5 

  رنگی جدید 4در  3سه قطعه عکس   -1- 5  

  .التحصیلی که قبلا دریافت نموده است اصل گواهی موقت فارغ -2- 5  

  ملیاصل کارت  - 5-3

  بابت ابطال تمبر  2172015250005ریال به حساب سیبا بانک ملی تفرش به شماره  10000فیش واریزي به مبلغ  -4- 5 



١٨

  .گردد التحصیل پس از دریافت رسید تحویل می نمرات فقط به شخص دانشجوي فارغ نامه و ریز دانش -  :توجه   

  .انجامدروز به طول می10به مدت بیشتري دارد که معمولاً تا صدور دانش نامه با توجه به حساسیت و حجم کار نیاز -  

  



١٩

)فرم درخواست آموزشی دانشجویاننمونه (

  

  



٢٠

  )تقویم آموزشینمونه (

  

  تقویم آموزشی دانشگاه 

  .......)سال تحصیلی........نیمسال (

  

  

   -/-/-تا  - /-/-از تاریخ   انتخاب واحد 

  -/-/-تاریخ  شروع کلاس ها 

  -/-/-تا  - /-/-از تاریخ   و اضافه حذف

  -/-/-تا  - /-/-از تاریخ   امتحانات میان ترم

  -/-/-تا  - /-/-از تاریخ   16/3اعلام غیبت 

  -/-/-تا  - /-/-از تاریخ   حذف اضطراري

تکمیل فرم هاي ارزشیابی از 

  طریق پورتال

  -/-/-تا  - /-/-از تاریخ 

دریافت کارت امتحان از گروه 

  هاي آموزشی

  -/-/-تا  - /-/-از تاریخ 

  -/-/-تاریخ  پایان کلاس ها

  -/-/-تا  - /-/-از تاریخ   امتحانات پایان ترم

  

  

اداره کل آموزش دانشگاه 



٢١

)نمونه کارت امتحان(



٢٢

)ترم نمونه فرم درخواست مرخصی و حذف(



٢٣

)ترم تابستانو نامه میهمانی نمونه فرم درخواست (

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٢٤

)انتقال توأم با تغییر رشتهنمونه فرم درخواست (

  



٢٥

)غییر رشتهنمونه فرم درخواست ت(



٢٦

)انصراف از تحصیل نمونه فرم درخواست(



٢٧

)دانشجوي ترم آخرادعاي  تعهد نمونه فرم(

  



٢٨

)حساب نمونه فرم تسویه(

  

  

  
  


