
 

 

 

 

 

 تحصیل از فراغت گواهی درخواست العمل دستور

 

ITR 02 سند: شماره  

 

 

 مدیر اداره آموزش  تهیه کننده : معاون آموزشی تایید کننده : ریاست موسسه تصویب کننده: 

 رحیم عبادی : خانوادگی نام و نام

  امضا

 29/03/1397:  تاریخ

 رحیم عبادی : خانوادگی نام و نام

  امضا

 29/03/1397:  تاریخ

  فرح عالی خانی : گیدنام و نام خانوا

 امضا 

 29/03/1397تاریخ : 

 8  از    1 صفحه   
 0شماره آخرین بازنگری: 

 29/03/1397بازنگری: تاریخ آخرین
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 : روش اجرایی

  زمان انجام امور فارغ التحصیلی: 

اول  در نیمسال ن نمراتنهایی شد) انجام امور فارغ التحصیلی منوط به اعلام لیست نهایی و امضا شده  نمرات توسط اساتید می باشد  

راحل فارغ ، انجام م نمرات ییو به شرط اعلام نها( حدودا از اول مهر ماه و در نیمسال دوم حدودا  از اواخر اسفند ماه انجام می پذیرد 

 . می انجامد  یکماه به طول تا  در سامانه آموختهالتحصیلی از زمان ارسال درخواست دانش 

 گواهی موقت  مراحل صدور : 

ونده دانش بودن پر پس از اعلام نهایی نمرات توسط اساتید ، در صورت تکمیلاز طریق سامانه درخواست  و در پی درخواست دانشجو 

ه را جهت ش آموخت،کارشناس گروه پس از بررسی واحد های گذرانده و تایید فارغ التحصیلی و استعلام وضعیت مالی ،دان* اموخته

و  ریق پورتالن  ، از طالتحصیلاگواهی موقت در واحد فارغ  پس از صدور.  صدور گواهی موقت به واحد فارغ التحصیلان معرفی می نماید

 وزش مراجعهداره آمزم به اته اطلاع رسانی می گردد تا جهت دریافت گواهی موقت به همراه مدارک لابه دانش آموخ سامانه مربوطه 

 . نمایند 

 * مدارک لازم جهت تکمیل پرونده دانش آموختگی : 

در  جویاندانش یه تمامب.  گواهی موقت الزامی استوجود تاییدیه  تحصیلی و ریز نمرات دوره کارشناسی در پرونده دانشجو برای صدور 

ظف است دانشجو مو ردد کهروز ثبت نام نامه ای مبنی بر درخواست تاییدیه تحصیلی و ریز نمرات از دانشگاه دوره کارشناسی ارائه می گ

 ذر ماه همانامه تا اخر اسخ ناطبق تعهدی که به دانشگاه دارد نامه مربوطه را به دانشگاه دوره کارشناسی خود ارائه  وپیگیری نماید که پ

ی صدور گواه جه امکانو،بهیچ در صورت عدم وجود تاییدیه تحصیلی و ریز نمرات در پرونده دانشجو . سال به اداره اموزش ارسال گردد 

 .موقت وجود ندارد 

 ش اموختگاناره دانلازم به تذکر است تاییدیه تحصیلی دانش آموختگان موسسات آموزش عالی باید توسط دانشگاه منتخب و یا اد** 

 . زارت علوم تایید و ارسال گردد در غیر اینصورت تاییدیه تحصیلی مورد پذیرش نیست و

  صدور گواهی موقت برای دانش آموختگان مشمول خدمت نظام وظیفه: 

تمام دوره ی بر ابرای مشمولین نظام وظیفه و دانش آموختگانی که دوران معافیت تحصیلی خود را می گذرانند صرفا نامه ای مبن

فی صیلی و معرفیت تحاسی ارشد و فارغ التحصیلی خطاب به سازمان نظام وظیفه عمومی ناجا صادر می گردد تا پس از ابطال معاکارشن

موقت  رائه گواهیامچنین هبه نظام وظیفه ،گواهی موقت با ارائه برگه اعزام به خدمت و یا کارت پایان خدمت ویا کارت معافیت دائم و 

ت می باشد گواهی موق مراحل مربوط به صدور نامه مذکور همانند مراحل صدور .صادر می گردد ( عدم ارائه  در صورت)دوره کارشناسی 

. 
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 :مراحل فارغ التحصیلی و صدور گواهی موقت برای دانشجویانی که از وام صندوق رفاه استفاده نموده اند 

 .اشددیگر می ب نشجویانوام صندوق رفاه استفاده نمودند همچون دامراحل فارغ التحصیلی و صدور گواهی موقت برای دانشجویانی که از 

ت پس گواهی موق وم شود با این تفاوت که انجام امور مربوط به وام و صدور دفترچه اقساط پیش از دریافت گواهی موقت می بایست انجا

 .دگواهی موقت ذکر می گرد ضمناً مبلغ وام در.از تایید واحد مالی در مورد انجام امور مربوطه تحویل می گردد

 زمان صدور دانشنامه: 

فیت ا کارت معادمت و یارائه دانشنامه دوره کارشناسی و ارائه کارت پایان خ برای دانش آموختگان مشمول خدمت نظام وظیفه  پس از-

 . دائم ، دانشنامه دوره کارشناسی ارشد صادرخواهد شد 

رشناسی، نامه کاخود تعهد خدمت داشتند پس از  پایان تعهد خدمت و دریافت دانشبرای دانش اموختگانی که  در دوره کاشناسی -

قل ، حد امضا الوم جهت در حالت عادی صدور دانشنامه به دلیل ارسال به وزارت ع. دانشنامه دوره کارشناسی ارشد صادر خواهد گردید 

 . یکسال به طول می انجامد

 صدرو دانشنامه نیز منوط به ارسال درخواست دانشجو در سامانه می باشد : توجه 

  مدارک لازم جهت دریافت گواهی موقت: 

تکمیل  -4( تهیه گردد  از بانک ملی)تومانی  1000ارائه یک قطعه تمبر مالیاتی -3تسویه حساب مالی  -2تحویل کارت دانشجوئی  -1

شناسی ، تاییدیه ، سی دی اسکن مدارک ، گواهی موقت دوره کار 3*4قطعه عکس  6: ده موجود در پرونمدارک لازم )نواقص پرونده 

 (  تحصیلی و ریز نمرات دوره کارشناسی

  مدارک لازم جهت دریافت دانشنامه: 

کارت  ارائه -3ت رویت  ،اصل دانشنامه دوره کارشناسی جهارائه  -2 (در صورت دریافت )تحویل گواهی موقت دوره کارشناسی ارشد -1

از بانک ملی ) ومانی ت 1000یک قطعه تمبر مالیاتی  ، (برای دانش آموختگانی که از معافیت تحصیلی استفاده نمودند )پایان خدمت 

 (تهیه گردد 

ان تحویل در زم در صورتی که دانش آموخته گواهی موقت را دریافت ننموده و کارت دانشجویی خود را تحویل نداده باشد کارت**

 .ه مسترد می گردد دانشنام

  نحوه دریافت گواهی موقت و یا دانشنامه در صورت مفقود شدن کارت دانشجویی: 

ی مربوط محضر ، فرم تعهدافت گواهی موقت و یا دانشنامهدر صورت مفقود شدن کارت دانشجویی ،دانش آموخته موظف است جهت دری

ن ارائه نش آموختگامور داافرم را به  ،مهور شدن به مهر دفاتر اسناد رسمیبه مفقودی کارت دانشجو را از پرتال آموزشی تهیه و پس از م

  نماید.
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 تحویل گواهی موقت و یا دانشنامه به شخص دیگری غیر از دانش آموخته : 

ارائه  ییرت شناسای و کاگواهی موقت و یا دانشنامه تنها به خود شخص و یا وکیل قانونی ایشان و با به همراه داشتن وکالتنامه محضر

 .می گردد 
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 وضعیت نهایی دانشجو :

 

 تاریخ         

 تایید کارشناس مالی         

 FTR09شماره سند:  فرم تاییدیه مالی 

 : تاریخ

 معاون محترم مالی 

 باسلام؛

زش اعلام حد آموخواهشمند است دستور فرمایید وضعیت مالی دانشجوی ذیل را بررسی و جهت انجام امور فارغ التحصیلی به وا

 فرمایند .

 لیرشته تحصی شماره دانشجویی نام و نام خانوادگی

   

 توضیحات  وضعیت مالی تعداد واحد نیمسال تحصیلی

    

    

    

    

    

    

    

   - دانشنامه  –وزارت علوم 
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 فرم تعهدنامه مفقود شدن کارت دانشجویی 

 ر(افی، محروم از تحصیل، انتقالی به دانشگاه دیگ)فارغ التحصیل / دانشجوی: انصر

 FTR10شماره سند : 

 شود( "گواهی")امضای این فرم باید در یکی از دفاتر اسناد رسمی  

 

.... ....................................... فرزند: ..........................نظر به این که کارت دانشجویی اینجانب: .................................................

......... ل: ..........................اس د....... متول........................دارنده شناسنامه شماره: ................................................... صادره از: .

..... ........................................................... ... دانشکده:......................................... دانشجوی دوره: .................................... رشته:

فقود شده ارت مه است، ضمن قبول مسئولیت عواقب قانونی آن از هرگونه سوء استفاده در رابطه با کدمفقود گردی

یر این غم. در شدن آن مراتب را بلافاصله به اداره آموزش منعکس نمایاینجانب متعهد می شوم تا درصورت پیدا 

دام حاله تا اقایی امی تواند موضوع را به نحو مقتضی به مراجع قض آموزش عالی غیر انتفاعی مهر البرز صورت موسسه

 قانونی معمول گردد.

 

 نام و نام خانوادگی:       

 امضا:

 تاریخ:

 

 

 

 

 

 دفتر اسناد رسمی شماره:

 

 شماره ثبت:

 

 تاریخ ثبت:
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 رم تایید واحد های گذرانده شده ف FTR11شماره سند : 
 

 نام و نام خانوادگی دانشجو شماره دانشجویی رشته تحصیلی 

   

 تعداد واحد
دروس 

 پیشنیاز
 تعداد واحد دروس اختیاری تعداد واحد

دروس اصلی و 

 تخصصی

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 جمع کل        

 تایید کارشناس

 تاریخ 

 امضا


