
 نامه ارسال تكميل فرم فراغت از تحصيل در سيستم سما و تهيه
  پرونده به دفتر معاونت آموزشي دانشگاه 

رم فراغت از پيگيري دانشجو در خصوص دريافت شماره و تاريخ ف
  تحصيل از دبير خانه حوزه معاونت آموزشي دانشگاه 

جهت دريافت گواهي  اداره فارغ التحصيلان به مراجعه دانشجو
   موقت تحصيلي يا صدور تائيديه تحصيلي

 فراغت از تحصيل دانشجويان تحصيلات تکميلی نمودار جريان فرايند
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 دفاع ازپايان نامه توسط دانشجو

تحويل پايان نامه به دانشكده 
 مربوطه

ــه  ــه دانشــجو ب تحصــيلات تكميلــي دانشــگاه و  ادارهمراجع
 حساب از بايگان اداره تحصيلات تكميلي تسويهفرم دريافت 

تسويه حساب توسط و انجام تكميل فرم 
 انشجود

به تسويه حساب تكميل شده تحويل فرم 
 ادارهبايگان  به همراه مدارك مورد نياز

  توسط دانشجو  تحصيلات تكمسيلي دانشگاه

 ـ   كدهارسال مدارك زير توسـط دانش
  :دانشگاه تحصيلات تكميلي  اداره به
  صحافي شدهپايان نامه  جلديك -1
 صورتجلسه دفاع از پايان نامه -2
 مقاله  يا چاپ يك نسخه از پذيرش-3
كارنامــه كلــي وضــعيت تحصــيلي -4

 ودانشج

ارسال نامه فارغ التحصيلي 
ياابطال معافيت تحصيلي 
 به نظام وظيفه عمومي

مذكور جهت ضبط در  هدريافت سابقه نام
 پرونده دانشجو

 انجام مراحل فارغ التحصيلي توسط اداره دانش آموختگان 
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  دفاع  از پايان نامه توسط دانشجو

و   دانشگاه مراجعه دانشجو به اداره تحصيلات تكميلي  تحويل پايان نامه به دانشكده مربوطه  
تحصيلات  اداره  ريافت فرم تسويه حساب  از بايگاند

  تكميلي

    توسط دانشجوتسويه حسابو انجامتكميل فرم
به اداره  دانشكدهارسال مدارك زير توسط 
  : دانشگاه تحصيلات تكميلي 

  صحافي شدهيك جلد پايان نامه -1
 صورتجلسه دفاع از پايان نامه -2
 يك نسخه از پذيرش مقاله -3
 كارنامه كلي وضعيت تحصيلي دانشجو-4

به همراه  تسويه حساب تحويل فرم تكميل شده  
صيلات تح مورد نياز به بايگان اداره مدارك

 تكميلي

ابطال  ياارسال نامه فراغت از تحصيل 
    ه عموميمعافيت تحصيلي به نظام وظيف

توسط  تحويل پرونده تكميل شده دانشجو
  به كارشناس مربوطه   بايگان اداره

 امضاء توسط مدير امور تحصيلات تكميلي 
  آن  يمقاله و بايگان ،تفكيك پايان نامه -

 و صورتجلسه دفاع ،رات ريز نم تفكيك -
  دروس جبراني جهت بايگاني در پرونده  

 سماءسيستم  درحصيل تكميل فرم فراغت از ت-
دفتر معاونت  بهو تهيه نامه ارسال پرونده 

  آموزشي دانشگاه   

حوزه معاونت آموزشي دبير خانه  به ارسال
  ثبتجهت 

دريافت سابقه نامه مذكور جهت ضبط در 
  توسط بايگان اداره پرونده دانشجو

تحصيلات تكميلي  امور ارسال پرونده به مدير
دفتر معاونت  به ارسال آن و نامه جهت امضاء

  آموزشي دانشگاه    

حوزه معاونت  به دبير خانه پرونده  ارسال
  جهت ثبت  آموزشي

دفتر معاونت آموزشي جهت  به ارسال پرونده
  به رئيس اداره فارغ التحصيلان ارجاع

ارسال پرونده دانشجو به بايگان اداره جهت 
ثبت دردفتر فارغ التحصيلان اداره تحصيلات 

  تكميلي   
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كارشناس اداره فارغ  به ارسال پرونده
  يلان توسط رئيس اداره فارغ التحصيلان التحص

ارجاع پرونده دانشجو به همراه فرم فراغت از 
تحصيل به كارشناس مربوطه در اداره تحصيلات 

  تكميلي جهت رفع نقص فرم 

 دومپرونده توسط كارشناس  بررسي مجدد
   ناداره فارغ التحصيلا

رئيس اداره فارغ التحصيلان  به ارجاع پرونده
   نهاييجهت بررسي 

دفتر معاونت آموزشي ارسال فرم فراغت از تحصيل به 
توسط مدير امور آموزشي و معاون ( جهت امضاء 

   )آموزشي دانشگاه 

كارشناس اداره فارغ  به ارجاع فرم فراغت از تحصيل
التحصيلان جهت ارسال آن به صورت پورتال به وزارت 

  متبوع  

بررسي پرونده توسط كارشناس اول اداره 
  فارغ التحصيلان  

رفع نقص فرم فراغت از تحصيل توسط 
  كارشناس اداره تحصيلات تكميلي 

ارسال فرم فراغت از تحصيل به دبير خانه حوزه 
  معاونت آموزشي جهت ثبت  

فرم ر خصوص دريافت شماره و تاريخ دپيگيري دانشجو  
فراغت ازتحصيل از دبير خانه حوزه معاونت آموزشي 

  دانشگاه 

مراجعه دانشجو به اداره فارغ التحصيلان جهت دريافت 
  گواهي موقت تحصيلي يا صدور تائيديه تحصيلي 

  
 
 
 
  

 در صورت كامل نبودن فرم فراغت از تحصيل                                              
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