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دانشجو پس از گذراندن تمامی واحدهای تحصیلی مقطع کارشناسی فارغ التحصیل خواهد شد. پس از ثبت آخرین نمره از 

افتد. روند اجرایی این فرآیند به واحدهای تحصیلی دانشجو در سامانه آموزشی سما، فرآیند اداری فارغ التحصیلی به جریان می

 صورت زیر خواهد بود: 

 شود. به آموزش دانشکده اعلام می دانشجوینمره آخرین  .7

با  دتواننمی در سیستم سما دانشجویان تمامی نمراتو پس از اعلام  دو الی سه هفته پس از پایان امتحانات نیمسال .2

. کارشناس هر رشته پرونده آموزشی باشندپیگیر امور فراغت از تحصیل خود مراجعه به اداره آموزش دانشکده 

 اید.نمبررسی میرا  ایشامل دروس و تعداد واحدهای گذرانده و اطلاعات شناسنامه دانشجویان کاندید فارغ التحصیلی

 کند. دانشجو را در سیستم آموزشی سما غیرفعال می کارشناس رشته نام .9

 کند )چاپ کارنامه کل(.کارشناس رشته کارنامه کل و مدرک دانشجو را صادر می .4

م صدور مدرک را به همراه فرم تاییدیه سوابق تحصیلی صرفاً جهت کارشناس رشته یک نسخه کارنامه نهائی و فر .5

  دهد. میتأئید به دانشجو تحویل  مشاهده و

 نماید. را تکمیل و امضا می فرم تاییدیه سوابق تحصیلیدانشجو پس از ملاحظه مدارک  .6

 دهد.  را به نام دانشجو صادر کرده و به او ارایه می نسخه فرم تسویه حسابکارشناس رشته دو  .1

برده و امضا های مختلف اداری و آموزشی دانشکده و دانشگاه ی فرم تسویه حساب را به قسمتدانشجو هر دو نسخه .8

 های زیر باید تایید شود:کند. فرم تسویه حساب توسط افراد یا بخشمسول مربوطه را اخذ می

 مربوطه گروه آموزشیمدیر  -

 مسئول آزمایشگاه گروه  -

 مسئول کتابخانه  -

 مسئول واحد فناوری اطلاعات  -

 مسئول امور دانشجویی دانشکده  -

 مدیر آموزش دانشکده -

 کمیته پژوهشی دانشگاه  -

 میته انضباطی دانشگاهک -

  واحد امور مالی دانشکده )جهت تسویه حساب دانشجویان شهریه پرداز( -

 فرم نظرسنجی از عملکرد خدمات اداره آموزشمدیر آموزش در هنگام مراجعه دانشجو برای تایید فرم تسویه حساب،  .3

 . نمایدو پس از تکمیل از او دریافت میرا به دانشجو تحویل 

 دهد.  تسویه حساب را تایید کرده و به دانشجو ارایه می مدیر آموزش فرم .71

دانشجو پس از تکمیل و اخذ تاییدیه مراجع مذکور در فرم تسویه حساب، یک نسخه از فرم تسویه حساب تکمیل شده  .77

 دهد. در اداره آموزش تحویل میرا به کارشناس رشته 

را تهیه و چاپ کرده و به همراه کارنامه کل امضا  مدرککارشناس رشته نامه اعلام فارغ التحصیلی و درخواست صدور  .72

 کند. و امضای مدیر آموزش و معاون آموزشی را جهت تایید نهایی اخذ می



 کند. کارشناس رشته مدارک امضا شده و تصویر کارت ملی دانشجو )پشت و رو( را اسکن می .79

و تصاویر مدارک مذکور را در اتوماسیون اداری به را تهیه  نامه ارسال مدارک به آموزش کل دانشگاهکارشناس رشته   .74

 کند. نامه پیوست کرده و برای مدیر آموزش ارسال می

 نماید. مدیر آموزش نامه و پیوست ها مربوطه را بررسی کرده و برای امضا نهایی به معاون آموزشی ارسال می .75

 نماید. معاون آموزشی نامه را به مدیر کل آموزش دانشگاه ارسال می .76

کارشناس رشته فیزیک کارنامه و درخواست صدور مدرک )نامه اعلام فراغت از تحصیل( را جهت شماره گذاری به  .71

 نماید. دبیرخانه دانشکده ارسال می

 دهد. گذاری مدارک یک نسخه از کارنامه شماره گذاری شده را به کارشناس رشته عودت میدبیرخانه پس از شماره .78

مربوط به فارغ التحصیلی دانشجو )کارنامه کل، برگ تسویه حساب( را در پرونده آموزشی کارشناس رشته مدارک  .73

 کند. دانشجو بایگانی می

دانشجو برای پیگیری ادامه روند فراغت از تحصیل به اداره کل آموزشی دانشگاه مراجعه کرده و بر اساس روند اداری  .21

 نماید. میجاری آن اداره اقدام 

 


