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شرح وظايف اداره فارغ التحصيلان  

 80ليست كردن روزانه پرونده هاي فارغ التحصيلي ارسال شده توسط دانشكده هاي مربوطه و تحويل گزارش  -1
همانروز به اداره خدمات آموزشي جهت بررسي  11به همراه ليست اسامي دانشجويان فارغ التحصيل تا ساعت 

 توسط اداره مذكور

دانشجويان اعم از راكد و جاري پس از بررسي سيلابس و موارد آموزشي توسط اداره خدمات ارجاع كل پرونده  -2
 آموزشي به واحد فارغ التحصيلان

  فارغ التحصيلي دانشجويانمرتب نمودن پرونده ها و بررسي مدارك جهت انجام امور  -3

فراغـت از تحصـيل و ارسـال     قبل از انجـام مراحـل   ،ضروري است دانشجويان در شرف فارغ التحصيلي: تذكر مهم
ضمن مراجعه حضوري بـه اداره بايگـاني اداره كـل     ،مدارك فارغ التحصيلي توسط دانشكده مربوطه به اداره كل آموزش

  .اطمينان حاصل نمايندآموزش از تكميل پرونده آموزشي خود 

 دانشجويان مقطع كارداني و كارشناسي پيوسته خاص(پرونده  تكميلمدارك لازم جهت(:  

 اصل مدرك ديپلم 

 اصل مدرك پيش دانشگاهي 

 اصل ريزنمرات ديپلم 

 اصل ريزنمرات پيش دانشگاهي 

 تأييديه ديپلم 

 تأييديه پيش دانشگاهي 

 دانشجويان مقطع كارشناسي ناپيوسته و كارشناسي ارشد ناپيوسته خاص(پرونده  تكميلمدارك لازم جهت( :  

 اصل تأييديه تحصيلي و ريزنمرات مقطع قبلي 

 اصل گواهينامه موقت و يا دانشنامه مقطع قبلي 

بصورت كليمدارك مورد نياز: 

 يكسري كپي از تمام صفحات شناسنامه و كارت ملي 

  خانمها با حجاب كامل(تمام رخ جديد  3*4دو قطعه عكس( 
 كارنامه محرمانه و كارت آزمون 

 فرم تسويه حساب و كارت دانشجويي 

  اقساط از اداره وام و رفاهفرم عدم بدهي و يا رسيد دفترچه 
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  80و  100گزارش 

 نامه هاي معاون آموزشي و مديرگروه 

 ساير نامه هاي آموزشي و موارد مطرح شده در شوراي آموزشي و كميسيونها 

  نامه هاي موافقت با مرخصي تحصيلي و حذف ترم 

 

بررسـي   ،خـدمات اداره ط پس از مرتب نمودن پرونده ارسالي از دانشكده مربوطه و اصل پرونده آموزشـي توس ـ  -4
 :صورت خواهد گرفت موارد ذيل نظرفارغ التحصيل از  كلي و نهايي پرونده دانشجوي

پرونده جهت انجام امور فارغ التحصيلي هربررسي مدارك لازم در 

 يد توسط دانشكده مربوطهحساب كامل و تائبررسي فرم تسويه حساب از لحاظ تسويه 

 دانشجو به صندوق وام و رفاهبررسي بدهي يا عدم بدهي 

 ثبـت دقيـق سـهميه منـاطق     -مشخصـات شناسـنامه اي  (از لحاظ مـواردي ماننـد    100بررسي گزارش- 
ثبـت   -گزارشهاي تأييـد شـده و ممهـور و امضـا شـده توسـط مسـئولين مربوطـه         -مشخصات رشته و مقطع

تغييـر   -تقال از دوره هـاي قبـل  ثبت دروس ان -ثبت دقيق دروس ميهماني و نمرات آن -نيمسالهاي ميهماني
ثبت دروس كارآموزي در تابسـتان گذرانـده    -ثبت دقيق دروس ترم تابستاني و نمرات آن -رشته توام با انتقال

ثبـت حـذف ترمهـا و     -ثبت سـرترمها  –... ثبت حذفهاي آموزشي مجاز، آئين نامه و شوراي آموزشي و  -شده
ي نيمسـالهاي مشـروطي بـه لحـاظ وضـعيت اخراجـي و       بررس ـ -مرخصي تحصيلي با سنوات و بدون سـنوات 

واحدهاي انتخاب شده در نيمسال بعدي، بررسي سرترمهاي دانشجو در موارد خاص، ثبت دقيق تاريخ فراغـت  
 )از تحصيل با توجه به ثبت آخرين نمره توسط آموزش دانشكده  و آخرين نيمسال تحصيلي

گروه در خصوص اعـلام تعـداد نيمسـالها و مشخصـات      بررسي نامه هاي معاونت آموزشي دانشكده و مدير
علـي الخصـوص   (و معـدل كـل و مقطـع تحصـيلي دانشـجويان       100تحصيلي دانشجو بـر اسـاس گـزارش    

 ).گردندلتحصيل مي دانشجويان دوره كارشناسي كه به دليل اخراج و يا انصراف تا مقطع كارداني فارغ ا

توسط دانشجو و تأييد مدير گروه مبني بر واجد شرايط بودن اخذ مدرك كارداني در  بررسي مدارك انصراف
 همان رشته

   بررسي نامه مدير گروه مبني بر دروس تطبيق خورده دانشجو در نيمسالهاي ميهماني، تابسـتاني و يـا دوره
 هاي قبل
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 شـجويان اخراجـي و   و اسـتاني جهـت دان  دانشـگاه  كميسيون هاي مـوارد خـاص   مربوط به بررسي مدارك
ارجاع پرونده به واحد شبانه جهت محاسبه شهريه شبانه مصـوب بـا نـرخ    ، درصورت تعلق گرفتن تعرفه شبانه 

 شهريه شبانه در همان سال

 اخـذ مـدرك   مشخص نمودن احراز شـرايط  دانشجويان انصرافي و اخراجي جهت  12كمتر از بررسي معدل
 كارداني در همان رشته

يده استدرخدمات آموزشي بررسي گاداره وس كه توسط بس دربررسي كلي سيلا. 

بررسي پرونده دانشجويان شبانه از لحاظ تسويه حساب با واحد شبانه 

 

 ، در صورت نقص هر يك از موارد فوق، پس از بررسي كلي و دقيق پرونده آموزشي دانشجوي فارغ التحصيل  -5
و جهت بررسي مجدد و رفـع نقـص و ارسـال    داده ميشود پرونده به دانشكده مربوطه و خدمات آموزشي ارجاع 
 .باز گردانده ميشود مدارك اصلاح شده فوق به واحد فارغ التحصيلان

 .پس از بررسي كلي و رفع نواقص، پرونده آماده صدور مدرك مي گردد -6

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 


