
 26/06/142 داروسازیشکده اند انتخاب واحد دانشجویان فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بررسی وضعیت تحصیلی توسط کارشناس مربوطه

 (رعایت پیشنیاز و هم نیاز -عدم تداخل -)بررسی سقف واحد

دانشجوی جا مانده از انتخاب  دانشجوی میهمان

 اینترنتیواحد 

صدور فرم انتخاب واحد توسط 

 کارشناس مربوطه

 بررسی و تائید استاد راهنما

انتخاب واحد بررسی و تائید فرم 

 توسط مدیر آموزش

تائیدیه انتخاب واحد رویت 

 توسط دانشجو

نتخاب واحد بر اساس فرم صدور فرم ا

 پیشنهادی دانشگاه مبدا

مورد تائید امور مالی بین الملل 

 هست؟

 خیر بله

تائید فرم انتخاب واحد توسط استاد 

 راهنما یا مدیر گروه

ارجاع و بررسی مجدد امور مالی 

 پردیس بین الملل

بررسی و تائید فرم انتخاب واحد 

 توسط مدیر آموزش

 

ثبت انتخاب واحد دانشجو توسط 

 کارشناس مربوطه

 

رویت تائیدیه انتخاب واحد 

 توسط دانشجو

 

ثبت انتخاب واحد دانشجو توسط 

 کارشناس مربوطه

 شروع زمان انتخاب واحد مطابق با تقویم آموزشی هر نیمسال

 



 26/06/1402 داروسازیشکده اند حذف و اضافه فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اساتید راهنما و دانشجویان یک هفته قبل از شروع اطلاع رسانی به 

 حذف و اضافه

 بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو متقاضی حذف و اضافه توسط کارشناس مربوطه

 حذف و اضافه بیشتر از دو درس است؟

 خیر

 تحویل فرم حذف و اضافه به دانشجو توسط کارشناس

 تکمیل فرم حذف و اضافه توسط دانشجو

مکتوب توسط اساتید راهنما و مدیر گروه های  تائید

 دروس عمومی و معاونت آموزشی

 بررسی و تائید فرم حذف و اضافه توسط مدیر آموزش

رویت تائیدیه حذف و اضافه 

 توسط دانشجو

 بله

بررسی دلیل حذف و اضافه بیشتر از دو 

 درس و اخذ مجوز 

ثبت حذف و اضافه در سیستم هم آوا توسط 

 رشناس مربوطهکا

 شروع زمان حذف و اضافه مطابق با تقویم آموزشی هر نیمسال

 



 26/06/1402 داروسازیشکده اند صدور معرفی نامه تحقیق و پروژه فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحویل فرم پیش نویس معرفی نامه به دانشجو

 به سازمانهاتکمیل فرم معرفی نامه توسط دانشجو و درخواست معرفی 

 تائید استاد مربوطه

 تائید و امضا مدیر آموزش و ارجاع به کارشناس

تهیه و تنظیم پیش نویس معرفی به ادارات و سازمانها توسط 

 کارشناس مربوطه

 تائید و امضاء پیش نویس معرفی نامه توسط مدیر آموزش

 اداری توسط دبیرخانه و ارجاع به اداره آموزشتایپ معرفی نامه در اتوماسیون 

 تائید و ارسال معرفی نامه توسط مدیر آموزش به معاونت آموزشی

 معرفی نامه توسط معاون آموزشی و ثبت توسط دبیرخانه اءامض

تحویل معرفی نامه به دانشجو و بایگانی نسخه 

 رونوشت در پرونده

 درخواست دانشجو جهت صدور فرم معرفی نامه

 



 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند دانشجویان محروم از تحصیل و مشمولیناعلام  فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نیمسال متناوب و مشمولین نظام وظیفه 4نیمسال مشروطی متوالی یا  3اطلاع رسانی به دانشجویان دارای 

 سنوات ارفاقی توسط دانشجو به کارشناس مربوطهارائه درخواست 

 تائید درخواست توسط کارشناس، مدیر گروه، استاد راهنما ، معاون آموزشی و مرکز مشاوره دانشگاه

 خیر آیا مستندات کامل است؟

 بله

 مکاتبه با اداره کل آموزشی دانشگاه

 اعلام نواقص به دانشجو

 رفع نواقص توسط دانشجو

مطرح شدن نامه در جلسه 

 کمیسیون موارد خاص دانشگاه

پیگیری و بایگانی نسخه 

 رونوشت در پرونده دانشجو

آیا قابل طرح در جلسه 

 کمیسیون هست؟
 بله خیر

ارجاع به کمیسیون منطقه ای جهت 

 تصمیم گیری

 بررسی پرونده دانشجو از نظر تعداد نیمسال مشروطی و نظام وظیفه دانشجویان پسر

 



 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند تعریف دروس فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارائه برنامه درسی توسط مدیر آموزش به کارشناسان

 ثبت مشخصات و اطلاعات دروس در سامانه هم آوا توسط کارشناسان 

 مشکل ثبت اطلاعات در سامانه وجود دارد؟

 بله خیر

چک و کنترل مجدد صحت 

 اطلاعات وارد شده

تماس با سوپروایزر اداره کل و بر 

 طرف نمودن مشکل

مشاهده دروس تعریف شده و انتخاب 

واحد اینترنتی در سامانه آموزشی 

 توسط دانشجو 

 اعلام تقویم آموزشی هر نیمسال

 



 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند فارغ التحصیلی دانشجو فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خیر آیا پرونده تکمیل می بااشد؟

 بله
بررسی شرایط وضعیت تحصیلی 

 دانشجو و رفع نواقص

تحویل فرم تسویه حساب به دانشجو جهت مراجعه 

 ایشانبه واحد های مختلف و تسویه حساب با 

 آیا نواقص برطرف شد؟

 خیر

 بله

کسب مجوز های لازم و احراز 

 شرایط فارغ التحصیلی دانشجو

انجام اصلاحات لازم در سامانه هم آوا و فارغ 

 التحصیل نمودن توسط کارشناس مربوطه

 کنترل و تائید مدارک فارغ التحصیلی توسط مدیر آموزش

 و امضای معاون آموزشی و ریاست دانشکده تائید

 ارسال مدارک فارغ التحصیلی به اداره کل از طریق دبیرخانه

پیگیری و ثبت در فرم دانشجویان 

فارغ التحصیل و بایگانی رونوشت 

 مدارک در پرونده دانشجو

 بررسی پروانده دانشجو

 مراجعه دانشجو به آموزش جهت تسویه حساب

 



 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند ارسال اسامی دانشجویان برتر هر دوره فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مشخص نمودن دانشجویان یک درصد برتر هر دوره

 تایپ اطلاعات مربوطه در فرم مشخصات

 مدیر آموزشکنترل و تایید 

 

 بایگانی نسخه رونوشت در پرونده دانشجو

 معاونت آموزشی دانشگاهارسال فرم دانشجویان برتر و مکاتبه با 

 

 تهیه گزارش از معدل دو نیمسال تحصیلی دانشجویان هر دوره در هر سال تحصیلی

 

 اهدای لوح و جوایز در مراسم سالیانه تجلیل از دانشجویان برتر 

 



 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند سازی تطبیق دروس و معادل فرایند

 

 

 

                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 .مورد قبول نمی باشد 12در معادلسازی نمره زیر  -1: شرایط عدم پذیرش نمره*   

  در معادلسازی یا تطبیق دروس واحد کمتر به بیشتر مورد قبول نمی باشد. -2                                        

 درصد سرفصل مشترک داشته باشند. 80شود که حداقل در معادلسازی دروسی پذیرفته می -3                                        

 

 

 بررسی ریز نمرات بر اساس آئین نامه توسط مدیر گروه و مدیر آموزش

 با آئین نامه مطابقت دارد؟

 بله

 خیر 

 کارشناس صدور فرم تطبیق توسط

 اطلاع به دانشجو در خصوص عدم پذیرش نمرات*

 تائید توسط مدیر آموزش

 تایپ و ثبت فرم تطبیق در اتوماسیون اداری

 ارسال به معاونت آموزشی

 پیگیری و بایگانی نسخه رونوشت توسط کارشناس مربوطه

 دانشگاهدریافت ریز نمرات دانشجو از معاونت آموزشی 

 



 

 

جویان مشمول آئین اعلام اسامی دانش فرایند

 نامه استعدادهای درخشان

 26/06/1402 داروسازیشکده اند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : دانشجویان مشمولشرایط *

  بیشتر از دو نیمسال در 16معدل زیر و نداشتن  در مجموع دوره تحصیلی  17دوره تحصیلی کسب سهمیه بدون آزمون مشروط به کسب معدل بالای هر نفر اول  -1

 و عدم مشروطی گذرانیده هاینیسمال

  بیشتر از دو  16مجموع دوره تحصیلی و نداشتن معدل زیر در  17به کسب معدل بالای نفرات دوم و سوم هر دوره تحصیلی کسب سهمیه با آزمون مشروط  -2 

 های گذرانیده و عدم مشروطینیمسال در نیسمال

های باشد. در صورتی که دو دوره با ورودیاعتبار سهمیه بدون آزمون یکسال پس از فراغت از تحصیل و سهمیه با آزمون دو سال پس از فراغت تحصیل می نکته:

 ود داشته باشد بالاترین امتیاز از بین دو ورودی  انتخاب خواهد شد. سهمیه در صورت استفاده نکردن فرد مشمول غیر قابل واگذاری به نفرنیمسال اول و دوم وج

 باشد.بعدی می

 

 

 دوره تحصیلی*بررسی پرونده دانشجویان و اطلاع رسانی به دانشجویان مشمول آئین نامه بدون آزمون و با آزمون هر 

 تکمیل فرم ها و ارائه مستندات توسط دانشجو

 آیا مستندات کامل است؟

 و ارسال مستندات EDCمکاتبه با 

 رفع نواقص توسط دانشجو
 بله

 خیر

پیگیری و بایگانی فرم های 

 رونوشت در پرونده دانشجو 

درخواست اسامی دانشجویان مشمول آئین نامه استعدادهای درخشان توسط 

EDC از آموزش دانشکده 

 



 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند حذف اضطراری دانشجویان فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رسانی به دانشجو و استاد درس و مدیر گروهاطلاع 

 بررسی و ارائه فرم حذف اضطراری به دانشجو توسط کارشناس مربوطه

 دانشجو توسط استاد مربوطه 17/4اعلام غیبت 

 غیبت بیش از حد مجاز دارد؟

 خیر

 بله

 و مدیر گروه و مدیر آموزشتائید استاد 

 انجام حذف اضطراری توسط کارشناس مربوطه

 رویت و تائید توسط دانشجو

 بایگانی در پرونده دانشجو

 عدم احراز شرایط حذف اضطراری

 اعلام تقویم حذف اضطراری توسط آموزش

 



 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند صدور گواهی اشتغال به تحصیل فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تکمیل پیش نویس گواهی توسط دانشجو 

 بررسی پیش نویس توسط کارشناس مربوطه

 تائید پیش نویس توسط مدیر آموزش

 تایپ گواهی اشتغال به تحصیل توسط دبیرخانه 

بررسی و تائید توسط کارشناس و مدیر آموزش در 

 اتوماسیون اداری

 و امضاء توسط معاون آموزشیتائید 

 ثبت در اتوماسیون اداری توسط دبیرخانه

بایگانی رونوشت در پرونده 

 دانشجو

 تحویل گواهی به دانشجو

 به تحصیل مراجعه دانشجو به اداره آموزش جهت صدور گواهی اشتغال

 



 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند نقل و انتقالات دانشجویان فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبت درخواست دانشجو در سامانه نقل و انتقالات با توجه به موافقت گروه 

 مربوطه

 بررسی درخواست های ارائه شده در سامانه توسط مدیر آموزش

 انتقال از دانشکده انتقال به دانشکده نوع درخواست انتقال؟

شده در سامانه به  پرینت و ارسال مستندات بارگزاری

 گروه مربوطه جهت اظهار نظر توسط مدیر آموزش

آیا گروه با درخواست 

 دانشجو موافقت کرده؟

 خیر بله

ارجاع به معاونت آموزشی دانشگاه 

 و اطلاع به دانشجو در سامانه 

ارجاع به دانشگاه مبدا توسط 

 کارشناس معاونت آموزشی دانشگاه 

تکمیل و بارگذاری 

 مستندات بیشتر

بررسی مجدد توسط 

 گروه مربوطه

ارجاع به معاونت آموزشی 

 دانشگاه

اعلام نقص مدارک در 

در صورت کامل بودن مدارک  سامانه به دانشجو

 ارجاع به دانشگاه مقصد

دانشگاه مقصد و در بررسی در 

صورت احراز شرایط میهمانی یا 

انتقال دائم موافقت با درخواست 

 دانشجو

برطرف کردن نقص و 

بررسی مجدد توسط 

 مدیر آموزش

 بله مدارک کامل است؟

 خیر

بررسی مستندات بارگذاری شده دانشجو 

 توسط مدیر آموزش

 دانشجواعلام تقویم نقل و انتقالات توسط اداره آموزش به 

 

پیگیری وضعیت نهائی 

درخواست دانشجو توسط 

 کارشناس مربوطه

 



 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند بررسی وضعیت تحصیلی دانشجویان فرایند

 روز 3الی  2 مدت زمان انجام کار: معاونت آموزشی

 هر نیمسال   مدت زمان فرآیند:

26/06/1402 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبت معدل هر دانشجو در فرم اکسل طراحی شده و مرتب 

 کردن بر اساس معدل دوره توسط کارشناس مربوطه

گرفتن میانگین معدل دوره و مشخص کردن بالاترین 

 و پایین ترین معدل دوره

 12-16و افراد بین  17تعیین درصد معدل های بالای 

 توسط کارشناس دوره 12و افراد زیر 

تعیین افرادی که در یک درس یا دو 

 یا بطور کلی مشروط شده انددرس 

ثبت اطلاعات در فرم های وضعیت 

 تحصیلی

 کنترل و تائید توسط کارشناس آموزش

 کنترل و امضاء مدیر آموزش

 بایگانی در مکاتبات اداری

نمره معدل،  2ثبت اسامی دانشجویان مشروط، افت 

دانشجویان حائز شرایط کمیسیون موارد ، و 13معدل 

 خاص در فرم های مخصوص توسط کارشناس مربوطه

 بررسی و تائید مدیر آموزش

تایپ فرم ها در اتوماسیون اداری 

 توسط دبیرخانه

 کنترل توسط کارشناسان و مدیر

 آموزش و معاون آموزشی دانشگاه

ارسال به معاونت آموزشی و 

 دانشجویی و فرهنگی دانشگاه

پیگیری و بایگانی نسخه 

 رونوشت در پرونده دانشجویان

 پرینت کارنامه نیمسال توسط کارشناسان آموزش

 

 مدیر گروه و اساتید راهنما -ارسال فرم ها به معاونت آموزشی

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند کنترل تشکیل کلاس ها فرایند

 روزانه مدت زمان انجام کار: معاونت آموزشی

 هر نیمسال  مدت زمان فرآیند:

26/06/1402 

ثبت  دروس روزانه در فرم برنامه هفتگی در هر نیمسال تحصیلی توسط 

 کارشناس آموزش 

 کنترل و ثبت تشکیل کلاس ها بصورت روزانه توسط کارشناس آموزش

 هفته از نیمسال تحصیلی 8بررسی تعداد جلسات برگزار شده بعد از گذشت 

 دارد؟آیا کلاس ها نیاز به تشکیل جبرانی 

 خیر بله

اطلاع به استاد مربوطه و نماینده کلاس جهت 

 هماهنگی جلسه جبرانی و پیگیری 

بررسی کلاس های برگزار شده قبل از پایان ترم و در 

جلسه آموزشی اطلاع به  17صورت کمبود بر اساس 

 استاد و نماینده جهت هماهنگی جلسه جبرانی

 برنامه هفتگی در مکاتبات اداریبایگانی 



 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند ریزی درسیبرنامهرآیند ف

 ماه 4 مدت زمان انجام کار: معاونت آموزشی

 الهر نیمس مدت زمان فرآیند:

26/06/1402 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وسط مدیر اداره آموزشهای آموزشی جهت تایید دروس و معرفی اساتید تارسال فرم اطلاعات دروس برای مدیران گروه

 های آموزشیارسال اطلاعات دروس تایید شده برای مدیر آموزش توسط مدیران گروهبررسی و 

 های آموزشی مرتبط توسط مدیر آموزشانجام مکاتبه و درخواست مدرس از گروه

جایگذاری برنامه دریافتی در هر دوره درسی بر اساس رعایت نوع و محتوای دروس )محاسباتی، 

 تخصصی، عملی و ...( و تعیین مکان و زمان دروس و تاریخ امتحانات بر اساس تقویم آموزشی مصوب

 

 های آموزشیارسال پیشنویس جهت رؤیت و تایید مدیران و اساتید گروه

 

 خیر

 

 

 

 ( های مختلف آموزشی )مکاتبه و تماس دریافت برنامه و نام اساتید از گروه

در آماده سازی فرم اطلاعات دروس بر اساس دوره و رشته تحصیلی 

 نیمه اول هر نیمسال تحصیلی

 پیش نویس مورد تایید است؟

 بله

 

 

 

 دانشجویان نصب بر روی تابلو اعلانات ،اداره کل آموزشه دفاتر اساتید و بلاغ درسی اساتید، ارسال بو ا تایپ برنامه

 دانشجویان

 اصلاح برنامه و رفع مشکل



 

 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند التدریسحقرآیند ف

 ماه 4 مدت زمان انجام کار: معاونت آموزشی

 الهر نیمس مدت زمان فرآیند:

26/06/1402 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بایگانی رونوشت در مکاتبات اداری

 

 

 

التدریس اعضای هیئت علمی، اساتید مدعو و کارشناسان شاغل در دانشگاه بر اساس تکمیل فایل اکسل اطلاعات الزامی حق

 التدریس اعضای هیئت علمی و کارشناسانهای مربوط به حقو مجوز نامهآیین

 

 
 ارسال فایل اکسل اطلاعات به معاونت آموزشی دانشگاه

 خیر

 

 

 

التدیس، های درسی اعضای هیئت علمی و تعیین میزان واحد حقبررسی ابلاغ

های آموزشی در خصوص ارسال اسامی کارشناسان انجام مکاتبات با مدیران گروه

 ال تحصیلیدر نیمه اول هر نیمسالتدریس حقمشمول 

 اطلاعات مورد تایید است؟

 بله

 

 

 

محاسبات امور مالی، ارسال قرادادهای فیزیکی از سوی معاونت ارسال فایل اطلاعات تایید شده به معاونت توسعه جهت 

 دانشجویان التدریسها جهت رویت و تایید مشمولین حقآموزشی به دانشکده

 اصلاح برنامه و رفع مشکل

 بایگانی رونوشت در مکاتبات اداری

 

 

 

 التدریسالتدریس به امور مالی دانشکده جهت پرداخت مبلغ حقارسال فایل اکسل و یک نسخه از قرارداد حق



 

 

 

 26/06/1402 داروسازیشکده اند ریزی و برگزاری امتحاناتبرنامهرآیند ف

 ماه2 انجام کار:مدت زمان  معاونت آموزشی

 لهر نیمسا مدت زمان فرآیند:

26/06/1402 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

پایانی هر نیمسال ریزی مراقبین امتحانی در ماه محاسبه تعداد حوزه امتحانی، تعداد مراقبین و تعداد امتحانات و برنامه

 تحصیلی

های تحصیلی برروی تابلو اعلانات های مختلف رشتهتایپ و ارسال ابلاغ امتحانی اساتید، ابلاغ مراقبین و نصب برنامه امتحانی دوره

 دانشجویان در ماه پایانی هر نیمسال تحصیلی

 در ماه پایانی هر نیمسال تحصیلی

دانشجو در سامانه آموزشی برای هر درس به صورت مجزا، پرینت صورتجلسه امتحان هر درس، مهر زدن اختصاص شماره صندلی به هر 

 بروی سربرگ اوراق پاسخنامه امتحانات، آماده سازی فرم تکثیر سوالات در دو هفته پایانی هر نیسمال تحصیلی

امتحانی و فرم تعهد دانشجو( برای هر امتحان و چینش بر اساس  های امتحانی هر درس )قرار دادن صورتجلسه و اوراقآماده سازی پوشه

 زمان برگزاری امتحان در هر نیمسال تحصیلی

 برگزاری جلسه توجیهی ویژه مراقبین امتحانات در خصوص ضوابط و مقررات جلسات امتحان و تخلفات امتحانی در هفته ماقبل امتحانات

 

 خیر

 

 

های مختلف بر اساس تقویم های رشتهجایگذاری تاریخ و ساعات امتحانات دوره

 ریزی دروس در هر نیسمال تحصیلینگام برنامهآموزشی مصوب در ه

 جلسه امتحان بدون مشکل برگزار گردیده است؟ 

 بله

 

تحویل حوزه و پوشه امتحانی از مراقب، 

 تایید صورتجلسه امتحان و بایگانی آن 

ای مرتبط با ایام امتحانات بروی درب نظر سیستم گرمایشی، سرمایشی، نور، تهویه، نظافت و نصب اطلاعیههای امتحانی از بررسی حوزه

 های امتحانی در هفته پایانی هر نیمسال تحصیلیحوزه

 

 های امتحانی در هر نوبت توسط مدیر آموزش کنترل و بررسی روزانه حوزه

 



 

 

بررسی مشکل و اقدام طبق ضوابط و مقررات 

 امتحانات


