
فرايند وضعيت موجود دانشجويانِِِِِ جديدالورود با معدل و نمره 

انتخاب واحد

اعلام اسامي از طريق پرتال

صدور كارت دانشجويي

تكميل پرونده

مقايسه ريز نمرات دروه دوساله
با ليست سازمان ( سوم و پيش)

سنجش

مكاتبه با سازمان بررسي پرونده
سنجش نمرات مغايرت دارد

تكميل پرونده 

مغايرت ندارد
بررسي و پيگيري 
توسط كارشناس 

مربوطه 

پايان ثبت نام

منتظر جوابيه از 
سازمان سنجش

ارسال جوابيه از 
سازمان سنجش

نمرات صحيح است

نمرات صحيح نيست و 
اعلام به دانشجو از طرف 

دانشكده

؟

:    مسول پيگيري  
كليه كارشناسان واحد 

ثبت وپذيرش

روز کاری ١٠حداقل  

مدت زمان انجام کار



فرايند اخذ تعهد از دانشجويان پذيرش بومي  

ارسال نمونه فرم تعهد  ارسالي وزارت بهداشت 
به واحد حقوقي يصورت  ساليانه

ابلاغ به دانشجويان جهت مراجعه به واحد 
حقوقي  دانشگاه جهت سپردن تعهد 

پيگيري روند اخذ تعهد 

تعهد صورت گرفته 

:    مسول پيگيري  
كليه كارشناسان واحد 

ثبت وپذيرش

روز کاری ١٠حداقل  

مدت زمان انجام کار

تعهد صورت نگرفته 

 واحد به   بومی دانشجويان ليست ارسال
دانشگاه حقوقی

 پرونده در يايگانی
 دانشجو

ارسال تصوير تعھد 
واسامی به وزارت 

 سازی غيرفعالمتبوع
 سيستم در دانشجو

سماء

 به ابلاغ
 و حراست،دانشکده

 حقوقی واحد

پايان



فرايند خروج از كشور  

معرفي دانشجو از طرف دانشكده

معافيت يا پايان خدمت دارد؟بررسي وضعيت دانشجويان پسر

بررسی توسط اداره کل

ارسال نامه به دفتر حقوقی 
جھت اخذ تعھد محضری

دانشجويان دختر

دارد

دريافت پاسخ از دفتر حقوقی دخترصدور گواھی خروج از کشور
معرفی دانشجو جھت ثبت 

درخواست در سامانه نظام وظيفه
پسر

ارسال درخواست از طريق سامانه 
نظام وظيفه به کارشناس اداره کل 

آموزش

پايان
تاييد توسط کارشناس 

مشمولين

سازمان نظام وظيفه

روز کاری ١   

مدت زمان انجام کار

:    مسول پيگيري  
كليه كارشناسان 

واحد ثبت 
وپذيرش



فرايند تغيير رشته 

در خواست دانشجو 

ارسال تصوير نامه دانشجو جهت اعلام 
نظر به دانشكده

نامه معرفي از دانشكده به اداره كل

استعلام از دانشگاه مبدا  در خصوص 
كارنامه محرمانه

احراز تغيير رشته

خيراعلام به دانشجو

اعلام موافقت جهت رشته جديد

بلي

اعلام به دانشكده جديد
:    مسول پيگيري  

كليه كارشناسان واحد 
ثبت وپذيرش

روز کاری ١٠حداقل  

مدت زمان انجام کار



مدت زمان انجام کار

پايان

صدور تاييديه تحصيلی

روز کاری ١حداقل  

:    مسول پيگيري  
كليه كارشناسان واحد 

فارغ التحصيلان

مدت زمان انجام کار

ارسال پاسخ 

درخواست صدور تاييديه تحصيلي از  
سازمانها،ادارات يا مراكز بهداشتي 

بررسي توسط كارشناس مربوطه

محرمانه

به صندوق رفاه بدھی ندارد 
طرح نيروی انسانی را به 

اتمام رسانده است
تعھدات را انجام نداده است مشکل ندارد  مشکل دارد 

صدور تاييديه  تحصيلی 



مدت زمان انجام کار

مراجعه دانش آموخته به واحد فارغ 
التحصيلان وتحويل مدارك اعلام شده در 

سامانه صدور مجوز وتحويل مدارك

بررسی وکنترل مدارک توسط کارشناس 
مربوطه

حضوري

راھنمايی جھت تکميل مدارک

نيستند ناقص

پايان

صدور گواھی موقت

روز کاری ١حداقل  

:    مسول پيگيري  
كليه كارشناسان واحد 

فارغ التحصيلان

مدت زمان انجام کار

آماده سازی گواھی موقت 

مراجعه دانش آموخته به سايت دانشگاه 
و ورود به سامانه صدور ومجوز تحويل 

مدارك

غير حضوري

اسكن وايميل مدارك اعلام شده در 
سايت

ناقص ميباشد

تماس تلفنی با دانش آموخته جھت 
تکميل مدارک

ناقص ميباشد

تحويل دانشجو حضوریارسال پستی به آدرس دانشجو غير حضوری



مراجعه دانش آموخته به واحد فارغ 
التحصيلان وتحويل مدارك اعلام شده در 

سامانه صدور مجوز وتحويل مدارك

بررسی وکنترل مدارک توسط کارشناس 
مربوطه

حضوري

راھنمايی جھت تکميل مدارک

بررسی تعھدات،تسويه صندوق رفاه

نيستند ناقص

تھيه دانشنامه وارسال برای امضاء به رئيس 
دانشکده و رئيس دانشگاه

پايان

فرايند دريافت دانشنامه 

روز کاری ١٠حداقل 

:    مسول پيگيري  
كليه كارشناسان واحد 

فارغ التحصيلان

مدت زمان انجام کار

صدور مجوز تحويل مدارک در پورتال دانش 
آموختگان وزارت

ارسال به پورتال وزارت بھداشت

تماس با دانش آموخته جھت دريافت 
دانشنامه وريزنمرات
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مراجعه دانش آموخته به سايت دانشگاه 
و ورود به سامانه صدور ومجوز تحويل 

مدارك

غير حضوري

اسكن وايميل مدارك اعلام شده در 
سايت

ناقص ميباشد

تماس تلفنی با دانش آموخته جھت 
تکميل مدارک

ناقص ميباشد

آماده کردن دانشنامه وريزنمرات وارسال 
پستی به آدرس دانشجو



ورود به سامانه سخا
Sakha.ir

ثبت درخواست 
معافيت دانشجويي 

داخل كشور

تاييد اوليه مشمول 
توسط نظام وظيفه

عدم تاييد ورفع نقص 
توسط دانشجو

انتقال به كارتابل 
دانشگاه جهت تاييد 

نهايي

صدور معافيت 
تحصيلي

فرايند اخذ معافيت تحصيلي جهت مشمولين

يک الی دو روز

:    مسول پيگيري  
واحد مشمولين

مدت زمان انجام کار

 پرونده در ثبت
دانشجو



 دانشجويان از مدارك تحويل

  تحويل دانشجو توسط كه مداركي
 است شده کارشناسان اداره کل

 ھستند ناقص كه مداركي نوع ثبت
رسيدی که به دانشجو تحويل  در

ميشود
ھستند ناقص

پرونده تكميل

نيستند ناقص

 و نام ثبت اداره
پذيرش

  دانشكده به  كارشناسان توسط اعلام
دانشجو به رساني اطلاع جھت

 نام ثبت اتمام

پذيرش و نام ثبت اداره

پرونده نقص
 نيمسال پايان تا پيگيري و بررسي

 اول
نشده حل

شده حل

 غير جھت ماشيني خدمات به اعلام
 تا دانشجو وضعيت كردن فعال

پرونده تكميل

فرايند تحويل مدارک دانشجويان جديد الورود

ھفته اول مھر

:    مسول پيگيري  
كليه كارشناسان واحد 

ثبت وپذيرش

مدت زمان انجام کار


