
مراجعه دانشجو به وب سايت 
ارتباط در دفتر دانش آموختگان

ثبت نام در دفتر ارتباط با دانش 
آموختگان

بررسي ثبت نام  توسط 
كارشناس دانشكده

اعلام به دانشجو جهت رفع 
خيرنقص

تاييد ثبت نام در مدارك فارغ 
التحصيلي 

بلي

تائيد نهايي توسط 
كارشناس اداره كل 

پايان

دفتر ارتباط با دانش آموختگان

 دقيقه ١٠حداقل  

مدت زمان انجام کار



 فرآيند پرداخت آنلاين دانشجويان پرديس 

شروع

ورود دانشجو به وب

شماره )وارد کردن يوزرنيم و پسورد 
(دانشجويی و کد ملی

ورود به قسمت مالی

پرداخت شھريه آنلاين

مبلغ را وارد و پرداخت

مايل به پرداخت الکترونيکی 
ھستيد؟

اطلاعات پرداخت 

بله

پايان

خير



وارد کردن يوزرنيم و پسورد 

اسکن کليه مدارک دانشجويی توسط بايگانی

ضميمه کردن به پرونده ھر يک از دانشجويان

ورود کارشناسان به نرم افزار بايگانی صبا 

مشاھدهدسترسی به پرونده دانشجويان  چاپ

بلهسوابق دانشجو بله

پايان 

شروع

حير
خير

بايگاني الكترونيكي فرآيند  



دانشجو  توسط  واحد  انتخاب

اساتيد  توسط  نمرات  ثبت  جهت  ليست  آمادگي

دانشجو  طرف  از  رويت  و  نمره  ثبت

راض نمره  به  اع ينمره  اعلام  و  بررس  روز  سه  مدت  ظرف ب

  و  استاد  توسط  امضا  و  نمره  چاپ
سال  همان  تاريخ  به  آموزش

ر خ

ر  و  نمرات  ايي  تائيد ر  سيستم  شدن  فعال  غ نمره  تغي

نمرات ثبت فرايند: -ف

شروع

پایان



شروع

Text  فرمت با فایل آپلود
توسط سازمان سنجش 

دريافت فايل
 Text به فایل تبدیل
  افزار آموزشی نرم به

 Excel  به اطلاعات تبدیل

انتقال به نرم افزار آموزشی 
وثبت نام اينترنتی

زدن سربرگ از طريق 
اطلاعات سنجش برای 
استفاده واحد پذيرش

پايان

 فرآيند دريافت فايل اطلاعات دانشجويان جديد از پورتال سازمان سنجش:  14-ف



نتايج  اعلام

  پشتيباني  جهت  MIS  واحد  به  نامه  ارسال
آموزش  سرور

  پرتال  طريق  از  نتايج  ارسال

  و  ھم آوا سيستم  فرمت  به  اطلاعات  تبديل
وب  تحت  سيستم

  خدمات
ماشي

كاري   روز  يك  در

شهريور   دوم  نيمه

  وب  طريق  از  وب  تحت  نام  ثبت  نحوه  اعلام
  راهنماي  و   Umsha.ac.ir  دانشگاه  سايت
  زمان  اعلام  و  مدارك  ارسال  چگونگي  جهت

بندي

ماشي  خدمات

رن  نام  ثبت   دانشجوياندانشجويان  اين

  سيستم  به  وب  سيستم  از  اطلاعات  مجدد  انتقال
ماشي  خدماتھم آوا

ي  دسته  واحد  انتخاب   دانشجويان  كليه  براي  جم
جديدالورود

  اھم آو  برنامه  در  ثبت  و  درس  ريزي   برنامه
دانشكده  طرف  از

ماشي  خدماتروز  يك

ماشي  خدماتدانشكده  به  تحويل  و  دانشجويي  كارت  صدور 

ر  كد ي  غ   ثبت  و  مراجعه  كه  دانشجوياني  به  فعا
اند  نكرده  نام

ماشي  خدمات

جديدالورود نام ثبت موجود وضعيت فرايند



يكي  مدارك  تحويل  براي  زمانبندي  اعلام   ف
  هاي  واحد  به  نامه  ارسال  و

  دانشكده  و  فرهنگي  و  دانشجويي  امور   -حراست
ها

  و  نام  ثبت  اداره
پذيرش

ن  توسط  تايپ   ثبت  نويس  ماش
ر  در   خانه  دب

  دانشجويان  از  مدارك  تحويل

  تحويل  دانشجو  توسط  كه  مداركي
  است  شده  دانشكده

  ناقص  كه  مداركي  نوع  ثبت
ھم آوا  برنامه  در  هستند

هستند  ناقص

پرونده  تكميل

نيستند  ناقص

  و  نام  ثبت  اداره
پذيرش

  به  كارشناسان  توسط  اعلام
  رساني  اطلاع  جهت  دانشكده

دانشجو  به

  نام  ثبت  اتمام

  و  نام  ثبت  اداره
پذيرش

پرونده  نقص
ري   و  بررس   پايان  تا  پيگ

  اول   نيمسال
نشده  حل

شده  حل

  جهت  ماشي  خدمات  به  اعلام
ر   وضعيت  كردن  فعال  غ

پرونده  تكميل  تا  دانشجو



ن  تعريف نيمسال  قوان

بندي  زمان

  هم  و  نياز  پيش  تعريف
  نياز

  كاربري   كد  كردن  فعال
دانشجويان

ي  دسته  واحد  انتخاب جم

  وب  سيستم  به  انتقال
واحد  انتخاب  جهت

  است  مجاز  دانشجو

  و  دانشجو  وضعيت  بررس
انتخابي  دروس  حذف

  استاد  و  دانشكده  توسط) 
( راهنما

ر خ

  واحد  انتخاب  تائيد

ي ب

  است  جديد  دانشجو
  و  راهنما  استاد  تعريف
راهنما  استاد  توسط  تائيد

ي ب

  و  غياب  و  حضور   ليست  چاپ  جهت  استاد  كاربري   كد  كردن  فعال
نمرات  ثبت

ر خ

دانشجو غيبت اعلام
 تا مسكوت
ترم پايان

ر خ

 جهت كارشناس به اطلاع
 وضعيت نمودن مشخص

دانشجو

ي ب

كل اداره به نامه ارسال
 مي فراموش
شود

ر خ

كل اداره كارشناس توسط بررس

ي ب

ر  كد  جهت  ماشي  خدمات  به  ارجاع   فعال  غ
دانشجو كردن

 نام ثبت وضعيت
دانشجو

 ثبت و حذف واحد انتخاب
ر كد فعال غ

ر خ

دانشجو با تماس و بررس

ي ب

ر و واحد انتخاب حذف  غ
 كردن فعال

واح انتخاب از قبل فرايند: 



مهماني ورودي

ثبت نام دانشجو در سامانه ميهماني وزارت 

ارسال درخواست  به دانشكده 
جهت اعلام نظر در سامانه 

ميهماني

مخالفت به  ارسال پاسخ 
دانشگاه مبداء از طرف 

اداره كل
عدم موافقت

اعلام موافقت

اعلام موافقت با ميهماني در سامانه نقل و 
انتقالات و تهيه نامه و ارسال به دانشگاه مبداء

پايان ترم و ارسال نمرات به دانشگاه مبداء

بايگاني نامه ارسالي در پرونده دانشجو

فرايند مهماني دانشجو

بررسي توسط اداره پذيرش و 
منع قانونيثبت نام

عدم منع قانوني
مراحل اخذ شهريه و اختصاص شماره دانشجويي و 
سپس انتخاب واحد توسط متقاضي در دانشكده

تشكيل پرونده مهماني

صدور شماره دانشجويي و كارت 
دانشجويي  در برنامه نرم افزار هم آوا

مدير كل يا معاون آموزش

اداره پذيرش

اداره پذيرش



انتقالي ورودي

ثبت نام در سامانه نقل و انتقالات وزارت 
بهداشت

ارسال درخواست به 
دانشكده مربوطه جهت 
اعلام نظر در زمان مقرر

ارسال پاسخ مخالفت 
در سامانه نقل و 

انتقالات عدم موافقت

اعلام موافقت

ارسال پاسخ موافقت در سامانه نقل و 
انتقالات در زمان مقرر

بايگاني نامه ارسالي در پرونده دانشجو

فرايند انتقالي دانشجو  

بررسي توسط اداره پذيرش 
منع قانونيو ثبت نام

طرح در شوراي نقل و  
انتقالات

عدم منع قانوني

معرفي جهت اخذ 
شهريه  و اختصاص 
شماره دانشجويي و  
انتخاب واحد توسط 
متقاضي در دانشكده

تشكيل پرونده 

صدور شماره 
دانشجويي و كارت 

دانشجويي  در برنامه 
نرم افزار هم آوا

مخالفت

موافقت با انتقال

پيگيري جهت دريافت 
مدارك از دانشگاه 

مبداء

درصورت موافقت 
فرد متقاضي ساير 

مراحل مشابه 
موافقت

شروع

پايان

مدير كل يا معاون آموزش

اداره پذيرش

اداره پذيرش



ورود به سامانه نقل وانتقالات 

پركردن فرم وتكميل مدارك  طبق برنامه 
زمانبندي وزارت متبوع

فرايند مهماني خروجي: 6-ف

اعلام به دانشجو و عدم ارجاع به 
اداره كل 

بررسي پرونده دانشجوجهت 
مقررات آئين نامه مهماني

منع قانوني دارد

منع قانوني ندارد

ارجاع به اداره كل آموزش

ارجاع به دانشگاه مقصد

اعلام موافقت

اعلام مخالفت در سامانه اعلام مخالفت

دريافت پاسخ از دانشگاه مقصد 

ارسال نمرات ميهماني توسط دانشگاه مقصد 

موافقت 

پايان 

ثبت نمرات در نيمسال مهماني 
سيستم سما

انتخاب واحد دانشجو در دانشگاه مبداء مخالفت

شروع

آموزش دانشكده

اداره كل آموزش

اداره پذيرش

مدير كل يا معاون آموزش

اداره پذيرش

اداره پذيرش

دانشجويان 

دانشجويان 



ورود به سامانه نقل وانتقالات

پركردن فرم وتكميل مدارك  طبق برنامه 
زمانبندي وزارت متبوع

بررسي پرونده دانشجو به 
لحاظ مقررات آموزشي

عدم منع قانوني

غير فعال نمودن دانشجو در سيستم هم 
آوا 

دريافت  كارت دانشجويي و  ارسال 
پرونده دانشجو به دانشگاه مقصد

 فرايند انتقالي  خروجي دانشجو: 7-ف

ارجاع درخواست  به اداره 
كل آموزش

موافقت دانشگاه مقصد

اعلام به دانشكده  مخالفت

اعلام به 
متقاضي و عدم 
ارسال فرم به 
اداره كل

منع قانوني

بايگاني

ارجاع درخواست به 
دانشگاه مقصد

موافقت

مقصد دانشگاه موافقت عدم

شروع

پايان

آموزش دانشكده

اداره كل آموزش

اداره پذيرش

دانشجويان



ارسال درخواست از طرف 
دانشكده

بررسي پرونده دانشجو جهت 
بررسي محل تحصيل دانشگاه 

قبلي

مكاتبه با دانشگاه قبلي 

دريافت پاسخ

بلي

عدم ارسال ريزنمرات به علت 
ارسال ريزنمرات نقص پرونده در دانشگاه قبلي

پايان

درخواست ريزنمرات مقطع قبلي

:    مسول پيگيري  
كارشناسان ثبت وپذيرش 

ارسال تصوير ريزنمرات به 
دانشكده 

ارسال به بايگاني دانشجو 

ابلاغ به دانشجو 



تدوين تقويم آموزشي  بر 
اساس ضوابط

ارسال به شوراي آموزشي 
جهت بررسي 

تائيد  خيربررسي مجدد و رفع اشكال

ارسال به هيات رئيسه 

بلي

تائيد نهايي خيربررسي مجدد

ارسال به خدمات رايانه  
جهت ثبت در سامانه هم 
آواجهت اطلاع رساني

بلي

ارسال به دانشكده ها

تنظيم تقويم آموزشي   

روز کاری ٣حداقل  

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 


