فرآيند انتخاب واحد  توسط اداره آموزش دانشکده تغذيه 
	رديف
	نحوه برنامه ريزي براي انتخاب واحد

	1
	تعيين مدرسين دروس ارائه شده در نيمسال توسط گروههاي آموزش

	2
	تنظيم و برنامه ريزي براي برنامه هفتگي رشته ها و مقاطع و ورودي هاي مختلف دانشکده توسط کارشناس آموزش

	3
	تنظيم و برنامه ريزي امتحاني نيمسال مورد نظر

	4
	رعايت تقويم آموزشي دانشگاه در برنامه هفتگي و امتحاني

	5
	آماده سازي و تعريف دروس نيمسال  و ثبت برنامه هفتگي و امتحاني در برنامه سما

	6
	تعريف کدهاي اساتيد مدرس و تعيين مدرس مسئول نمره و تعيين درصد تدريس دروس مشترک در برنامه سما توسط کارشناس آموزش

	7
	نصب و اطلاع رساني دروس ارائه شده نيمسال در تابلو اعلانات

	8
	شروع انتخاب واحد اينترنتي از طريق وب سايت سما توسط دانشجو

	9
	انتخاب واحد جمعي براي دانشجويان ورودي جديد توسط آموزش بدليل فعال نبودن کدهاي کاربري دانشجويان

	10
	انتخاب واحد دستي براي دانشجويان مهمان و انتقالي (بدو ورود) بدليل نبود کارنامه ثبت شده در برنامه سما

	11
	دريافت برگه چاپي از انتخاب واحد و امضا و تاييد توسط استاد راهنما

	12
	تحويل تاييديه انتخاب واحد به آموزش و بايگاني در پرونده دانشجو


فرآيند حذف و اضافه  
	رديف
	نحوه برنامه ريزي براي حذف و اضافه

	1
	شروع حذف و اضافه طبق تقويم آموزشي

	2
	در صورت تمايل انجام حذف و اضافه دروس تا 5 درس توسط دانشجو از طريق وب سايت سما

	3
	دريافت برگه چاپي از انتخاب واحد و امضا و تاييد توسط استاد راهنما

	4
	تحويل تاييديه انتخاب واحد به آموزش و بايگاني در پرونده دانشجو


فرآيند حذف اضطراري
	رديف
	نحوه برنامه ريزي براي حذف اضطراري

	1
	شروع حذف اضطراري طبق تقويم آموزشي

	2
	در صورت موجه بودن شرايط حذف اضطراري (نبود غيبت هاي غير موجه در کلاس و ارسال نامه تاييد حذف اضطراري واحد مورد نظر توسط مدرس به اداره آموزش) حذف اضطراري توسط کارشناس آموزش انجام مي گيرد

	3
	دريافت برگه چاپي از انتخاب واحد و امضا و تاييد توسط استاد راهنما

	4
	تحويل تاييديه انتخاب واحد به آموزش و بايگاني در پرونده دانشجو


فرآيند برگزاري  امتحانات توسط اداره آموزش دانشکده تغذيه
	رديف
	نحوه برنامه ريزي امتحانات 

	1 
	ارزيابي پيشرفت دانشجو در هر درس براساس ميزان حضور و فعاليت در کلاس، انجام فعاليتهاي آموزشي و نتايج امتحانات بين نيمسال و پايان نيمسال صورت مي گيرد

	2 
	برگزاري امتحان کتبي پايان نيمسال براي هر درس نظري الزاميست

	3 
	اعلام تقويم دانشگاهي 

	4 
	رعايت تقويم دانشگاهي براي برنامه ريزي کلاسها و امتحانات قبل از زمان انتخاب واحد

	5 
	تعيين تاريخ امتحاني با در نظر گرفتن فواصل زماني مناسب جهت امتحانات نسبت به سهولت و دشواري امتحان و امکان حضور مسئول رشته در امتحان

	6 
	ثبت تاريخ امتحانات در برنامه سما قبل از انتخاب واحد

	7 
	درخواست اعلام برخورد امتحاني از دانشجويان

	8 
	اعلام برخورد امتحاني به اداره آموزش بعد از انتخاب واحد توسط دانشجويان

	9 
	تعيين ساعت امتحاني با توجه به برنامه امتحاني دانشجويان و مسئول رشته

	10 
	تعيين مکان امتحان با توجه به تعداد دانشجو


	11 
	اعلام برنامه کامل امتحاني و نصب در تابلو اعلانات

	12 
	اعلام برنامه امتحاني به مدرسين مربوطه

	13 
	درخواست ناظرين از گروههاي آموزشي

	14 
	تعيين ناظرين جلسات امتحاني

	15 
	تعيين مسئول امتحانات و صدور ابلاغ 

	16 
	جلسه هماهنگي معاون آموزشي، رئيس آموزش و مسئولين رشته ها جهت نهايي کردن برنامه امتحانات

	17 
	هماهنگي با معاون اداري و مالي دانشکده

	18 
	تمهيدات لازم جهت مطمئن بودن اتاق تکثير

	19 
	تعيين سوالات امتحاني توسط استاد و با در نظر گرفتن اينکه ترتيب سوالات و اوراق با حفظ اصل يکسان بودن سوال متفاوت باشد و از دادن سوال تکراري (ترم ها و دانشکده هاي ديگر) خوددار گرديده و زمان امتحان با توجه به نوع و تعداد سوالات دقيق تعيين شود 

	20 
	تهيه کليد پاسخ نامه توسط استاد

	21 
	ارسال اعلام برنامه امتحاني (روز – ساعت) به اساتيد

	22 
	ارسال اعلام برنامه نظارت امتحاني (روز –ساعت) به ناظرين امتحانات

	23 
	درخواست پاکت هاي A4 و A3 از انبار جهت سوالات امتحاني و ارسال آنها با اتاق تکثير

	24 
	درخواست ليوان يک بار مصرف از انبار جهت استفاده در امتحانات

	25 
	اعلام غيبت هاي غير موجه بيش از حد مجاز دانشجو در کلاس توسط استاد مربوطه

	26 
	اطلاع رساني غيبت بيش از حد مجاز به دانشجو در تابلو اعلانات و اعلام عدم حضور در جلسه امتحان

	رديف
	نحوه عملکرد  و اجراي امتحانات 

	1 
	اطلاع رساني محل و تاريخ امتحان به دانشجويان از طريق نصب در تابلوي اعلانات

	2 
	صدور صورتجلسه امتحاني کامپيوتري

	3 
	شماره گذاري ليستهاي حضور و غياب امتحاني بصورت تصادفي

	4 
	تنظيم صورتجلسات امتحاني

	5 
	تحويل پاکتهاي A3 و برنامه امتحاني نيمسال به تکثير دانشکده جهت هماهنگي با آموزش و اساتيد جهت تکثير سوالات امتحاني

	6 
	تحويل ليوانهاي يک بار مصرف و برنامه امتحاني به آبدارخانه دانشکده جهت پذيرايي از اساتيد و ... در جلسه امتحاني

	7 
	شماره گذاري صندلي هاي امتحان

	8 
	نظافت محل امتحان و صندلي ها بعد از پايان امتحانات روزانه

	9 
	يادآوري محل و تاريخ امتحان به استاد و ناظر جلسه يک روز قبل از امتحان

	10 
	تکثير سوالات امتحاني يک روز قبل از امتحان

	11 
	حضور داشتن مسئول رشته در جلسه 10 دقيقه قبل از شروع امتحان

	12 
	به همراه داشتن پاسخنامه و اوراق امتحاني به اندازه کافي در جلسه امتحان 

	13 
	اطلاع رساني شماره صندلي امتحاني به دانشجويان 5 دقيقه قبل از امتحان

	14 
	کنترل جاگيري دانشجويان در صندلي هاي خود

	15 
	شروع جلسه امتحان سر ساعت تعيين شده

	16 
	ممانعت از حضور دانشجويان داراي غيبت بيش از حد مجاز غير موجه در جلسه امتحان

	17 
	تعيين طول امتحان متناسب با نوع سوالات و تعداد سوالات امتحاني

	18 
	در صورت نياز جابجايي محل نشستن دانشجويان (بنا به صلاحديد) 

	19 
	کنترل دانشجويان حاضر و غايب از جلسه بعد از شروع امتحان و امضاي صورت جلسه توسط دانشجو 

	20 
	خاموش نمودن کليه گوشي هاي موبايل سر جلسه امتحان 

	21 
	ممانعت از ورود هر گونه کتاب و جزوه و موبايل و هر چه که مربوط به امتحان باشد سر جلسه امتحان

	22 
	به همراه داشتن خودکار آبي و سياه و مداد نرم و پاک کن و لاک و ماشين حساب 

	23 
	توضيح دادن به دانشجويان جهت نحوه پرکردن پاسخنامه

	24 
	تذکر دادن به دانشجويان در ابتداي جلسه جهت جلوگيري از هر گونه اختلال در امر برگزاري امتحان

	25 
	پذيرايي با چاي از اساتيد و ناظرين

	26 
	حضور داشتن استاد از اول تا آخر جلسه

	27 
	حضور داشتن ناظر از اول تا آخر جلسه

	28 
	حضور داشتن مسئول رشته از اول تا آخر جلسه

	29 
	کنترل دانشجويان در طول برگزاري جلسه توسط استاد و ناظر و مسئول رشته

	30 
	کنترل چگونگي برگزاري امتحان 

	31 
	اتمام زمان امتحان سر ساعت تعيين شده با توجه به نوع و تعداد سوالات

	32 
	شمارش اوراق 

	33 
	ثبت تعداد اوراق و چگونگي برگزاري جلسه امتحاني در صورتجلسه و امضا نمودن تمام اوراق صورت جلسه 

	34 
	جمع آوري و شمارش اوراق در جلسه امتحاني بعد از اتمام جلسه

	35 
	تحويل اوراق به استاد


	رديف
	نحوه تصحيح اوراق امتحانات 

	1 
	تصحيح دستي سوالات تشريحي توسط استاد

	2 
	تصحيح ماشيني سوالات چند گزينه اي توسط EDO

	3 
	حداقل نمره قبولي در هر درس نظري و آزمايشگاهي 10 و کارآموزي 12 مي باشد.

	4 
	هر يک از دروس نظري و عملي نمره مستقل دارند اما نمره دروس نظري-عملي که يک درس محسوب مي شوند معدل دو قسمت با توجه به ضرايب هر کدام است در صورتي که معدل دو قسمت نظري و عملي به 10 نرسد و يا يکي از آنها کمتر از 8 باشد هر چند معدل به 10 رسيده باشد و دو قسمت درس بايد مجدداً تکرار شود 


	رديف
	نحوه ثبت نمرات  امتحانات 

	1 
	گزارش نمره نهايي هر درس حداکثر 10 روز بعد از برگزاري امتحان آن درس در برنامه سماء توسط استاد (ثبت موقت)

	2 
	مشاهده نمره توسط دانشجو در برنامه سماء

	3 
	ثبت اعتراض توسط دانشجو در سماء در صورت لزوم حداکثر تا 3 روز پس از اعلام نتايج

	4 
	بررسي ورقه دانشجو و تائيد يا عدم تائيد اعتراض دانشجو توسط استاد

	5 
	تغيير نمره در صورت قبولي اعتراض توسط استاد

	6 
	ثبت دائم نمره در سماء توسط استاد

	7 
	ارسال يک برگ ريز نمرات تائيد شده توسط استاد و مدير گروه به اداره آموزش

	8 
	صدور کارنامه تحصيلي توسط مسئول رشته و بررسي ميانگين نمرات که نبايد کمتر از 12 باشد در غير اينصورت نام نويسي دانشجو در نيمسال بعدي بصورت مشروط خواهد بود

	9 
	ارسال اوراق امتحاني تصحيح شده به اداره آموزش 

	10 
	تحويل سوالات امتحاني به EDO جهت آناليز سوالات 

	11 
	ثبت نمره صفر براي دانشجويان غايب که به علت غيبت بيش از حد مجاز غير موجه در امتحان شرکت ننموده اند.

	12 
	دانشجوياني که با ارائه گواهي پزشکي و تشخيص شوراي آموزشي غيبت موجه در امتحان نموده اند واحد مربوطه حذف پزشکي مي گردد

	13 
	در موارد استثنايي نمره کارآموزي در عرصه و دروسي که در برنامه آموزشي مصوب توام با پروژه ارائه مي شوند در صورتي که به تشخيص استاد و تاييد گروه آموزشي مربوطه تکميل آنها در طول يک نيمسال تحصيلي ميسر نباشد ناتمام تلقي مي گردد نمره ناتمام بايد حداکثر تا پايان نيمسال بعد به نمره قطعي تبديل گردد

	14 
	نتيجه ارزيابي پيشرفت تحصيلي دانشجو به صورت نمره تعيين مي شود و نمرات دانشجو در هر درس به صورت عددي بين صفرتابيست مشخص مي شود

	15 
	حداقل نمره قبولي در هر درس نظري و آزمايشگاهي 10 و کارآموزي و کارآموزي در عرصه 12 مي باشد


ثبت نام الکترونيکي
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	ورود دانشجو با سايت سازمان سنجش از طريق اينترنت

	2
	ورود دانشجو به صفحه ثبت نامي با وارد کردن شماره داوطلبي و کد ملي خود

	3
	تکميل صفحات ثبت نامي اعم از مشخصات فردي و تعهد و آموزشي و ...

	4
	مراجعه دانشجويان پسر براي دريافت معافيت تحصيلي به پليس + 10 و دريافت کد رهگيري و ارائه به آموزش

	5
	مراجعه به پزشک معتمد دانشگاه براي تاييد سلامت جسماني دانشجو

	6
	مراجعه به آموزش کل براي ثبت نام اوليه

	7
	مراجعه به آموزش دانشکده براي تحويل مدارک پيش دانشگاهي و ديپلم و ثبت نام نهايي

	8
	دريافت برنامه هفتگي و امتحاني و دفترچه راهنماي آموزشي داراي آئين نامه ها و ....


انتخاب واحد از طريق وب سايت
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	در فرآيند انتخاب واحد توضيح داده شده است


کلاسهاي جبراني
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	در صورتي که استاد نتواند بدليل موجه در کلاس حضور داشته باشد در اولين فرصت کلاس جبراني براي دانشجو يان برگزار مي کند

	2
	هماهنگي نماينده کلاس براي زمان و محل برگزاري کلاس جبراني

	3
	اطلاع رساني زمان و محل برگزاري کلاس جبراني به استاد توسط آموزش

	4
	اطلاع رساني زمان و محل برگزاري کلاس جبراني به دانشجويان از طريق تابلو اعلانات


امتحان ميان ترم
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	زمان امتحان ميان ترم در اول ترم توسط استاد به دانشجويان و اداره آموزش اعلام مي گردد

	2
	برگزاري آزمون در زمان مقرر توسط استاد 

	3
	تجميع نمره آزمون ميان ترم با نمره پايان ترم

	4
	ثبت نمره به عنوان نمره نهايي در سيستم سما


امتحان پايان ترم
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	در فرايند برگزاري امتحانات توضيح داده شده است


تقويم آموزشي
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	محاسبه زمان شروع و پايان ترم توسط آموزش کل

	2
	اعلام زمان شروع و پايان  انتخاب واحد ، حذف و اضافه، حذف اضطراري، برگزاري کلاسها، برگزاري امتحانات براي نيمسال اول و دوم و تابستان در قالب تقويم آموزشي به تمام دانشکده ها

	3
	تنظيم و برنامه ريزي برنامه هفتگي و امتحاني دانشجويان توسط کارشناس اموزش طبق تقويم آموزشي دانشگاه


امتحانات عملي
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	امتحانات عملي يک هفته قبل از شروع امتحانات نظري برگزار مي شود

	2
	حضور کارشناس آموزش در محل برگزاري امتحان عملي براي برگزاري منظم و به موقع


عدم تشکيل کلاس
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	عدم تشکيل کلاس بدليل عدم حضور استاد يا عدم حضور دانشجو و يا عدم حضور استاد و دانشجو صورت مي پذيرد 

	2
	عدم حضور استاد در صورت اطلاع قبلي از طريق تابلو اعلانات و نماينده کلاس به اطلاع دانشجويان رسانده مي شود

	3
	عدم حضور دانشجو در صورت اطلاع قبلي از طريق تماس تلفني به اطلاع استاد رسانده مي شود

	4
	عدم حضور استاد و دانشجو که با هماهنگي يکديگرصورت گرفته است معمولا بدن اطلاع اداره آموزش مي باشد

	5
	برگزاري کلاسها به تمام شرکت در کارگاهها و سمينارها و اردوها و نزديکي به عيد نوروز و ... چه از طرف استاد و چه از طرف دانشجو ارجحيت دارد و عدم تشکيل کلاس به اين دلايل غير موجه محسوب شده و در اولين فرصت بايد کلاس جبراني آن برگزار گردد

	6
	دلايل موجه عدم تشکيل کلاس برخورد برنامه کلاسي با تعطيلات رسمي کشور و يا تعطيلات اجباري و بدي آب و هوا مي باشد که رد اين صورت هم در اولين فرصت بايد کلاس جبراني آن برگزار گردد


آموزش درمانگاهي
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	براي دانشجويان ترم 7 کارشناسي علوم تغذيه کارآموزي بخش هاي مختلف بيمارستاني به مدت يک نيمسال تحصيلي در نظر گرفته شده است که با برنامه ريزي مسئول کارآموزي و اساتيد طبق ليست دانشجويان به نوبت به اين مراکز معرفي مي گردند

	2
	کارآموزي مديريت بخش غذايي بيمارستان

	3
	کارآموزي آزمايشگاه تشخيص طبي

	4
	کارآموزي بخش بيماريهاي کودکان

	5
	کارآموزي مشاوره بيماران سرپايي

	6
	کارآموزي بخش گوارش، کبد و پانکراس

	7
	کارآموزي بخش قلب، عروق و CCU

	8
	کارآموزي بخش ديابت و غدد درون ريز

	9
	کارآموزي بخش جراحي و ICU

	10
	کارآموزي بخش کليه

	11
	ارزشيابي پاياني دانشجويان بصورت امتحان کتبي در آخر ترم برگزار مي گردد

	12
	در کارآموزي بيمارستاني از بيمارستانهاي تحت اختيار دانشگاه علوم پزشکي از جمله بيمارستان شهيد مدني، بيمارستان امام رضا و بيمارستان کودکان استفاده مي گردد


برگزاري جلسه معارف، مراسم تجليل از دانشجويان برتر و مراسم مشابه جشن روپوش سفيد
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	براي آشنايي دانشجويان جديد الورود با محيط دانشکده و دانشگاه و کارشناسان مسئول و معاونين و رئيس دانشکده و دانشگاه جلسه معارفه اي تشکيل مي گردد

	2
	برنامه خوش آمد گويي ، اردو داخل دانشگاه و خارج دانشگاه، برنامه فرهنگي مختلف برگاري جشن و پذيرايي و مراسم تجليل از دانشجويان برتر ورودي هاي قبلي براي تشويق و ايجاد انگيزه دانشجويان ورودي جديد

	3
	اين برنامه ها با همکاري اداره آموزش و امور عمومي برگزار مي گردد


ارائه آئين نامه ها در بدو ورود
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	تهيه و تنظيم دفترچه راهنماي آموزشي حاوي کليه دروس ارائه شده در مقطع مورد نظر و برنامه هفتگي و امتحاني و معرفي مسئولان و اساتيد و کارشناسان و کارمندان حوزه هاي مختلف و معرفي محل کلاسها و آزمايشگاهها و سايت کامپيوتري و آئين نامه آموزشي و آئين نامه امور دانشجويي توسط کارشناس آموزش

	2
	ارائه اين دفترچه به دانشجوي جديد الورود 


استاد راهنما
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	در اول ترم ليست اسامي دانشجويان جديد الورود و دانشجوياني که تا آن زمان برايشان استاد راهنما تعيين نشده است (دانشجويان انتقالي) به مسئول تعيين استاد راهنما ارسال مي گردد

	2
	دانشجويان بطور تصادفي و کاملا مساوي مابين اساتيد گروههاي آموزشي تقسيم مي گردد

	3
	بعد از تقسيم بندي ليست اسامي همراه با نام اساتيد راهنما به آموزش ارسال مي گردد

	4
	دانشجويان کارشناس براي اطلاع آموزش يک ليست در تابلو اعلانات نصب مي شود

	5
	براي هر استاد ليست دانشجوياني که استاد راهنمايي آنها را بر عهده گرفته اند ارسال مي گردد

	6
	در سيستم سما توسط کارشناس آموزش کد کاربري و نام استاد در صفحه هر دانشجو ثبت مي گردد

	7
	دانشجويان براي راهنمايي خواستن در موارد درسي و آموزشي در زمانهايي که از طرف استاد تعيين مي گردد به ايشان مراجعه کرده و راهنمايي مي گيرد


ارائه کارنامه در هر ترم
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	بعد از ثبت نهايي تمام نمرات دانشجو در سيستم سما توسط اساتيد کارنامه پايان ترم دانشجو چاپ گرديده و به دانشجو تحويل داده مي شود

	2
	نفرات برتر و نفرات مشروطي هر ورودي مشخص گرديده و اسامي دانشجويان ممتاز در تابلو اعلانات و سايت دانشکده ثبت گرديده و براي دانشجويان ممتاز نامه نوشته شده و رونوشت آن به ولي دانشجو و آموزش کل ارسال مي گردد همچنين براي دانشجويان مشروطي نيز اين مراحل به علاوه به مرکز مشاوره دانشجويي و امور دانشجويان نيز اطلاع داده مي شود


رعايت قوانين پيش نياز
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	ارائه دروس در هر ترم با رعايت پيش نياز ها  صورت مي گيرد

	2
	در صورتي که دانشجو بخواهد از سيستم سما درسي را که پيش نياز آن گذرانده نشده انتخاب نمايد سيستم اين اجازه را به وي نخواهد داد

	3
	در صورتي که دانشجو مشکل فارغ التحصيلي داشته و در صورت نگذراندن واحدي که پيش نياز آن پاس نشده است دچارمشکل خواهد شد شوراي آموزشي دانشکده پس از بررسي وضعيت تحصيلي دانشجو و در نظر گرفتن پاره اي از مسائل با نظر موافق با انتخاب واحد درس پيش نياز با واحد اصلي بصورت هم نياز موافقت نموده و اين انتخاب واحد به صورت دستي توسط کارشناس آموزش انجام مي گيرد


رعايت قوانين حد نصاب معدل
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	دانشجو در صورت قبولي تا 20 واحد درسي را مي تواند انتخاب نمايد و سيستم سما به وي اين جازه را نمي دهد که بيش از 20 واحد را انتخاب کند

	2
	طبق آئين نامه آموزشي اگر معدل دانشجو بالاي 17 باشد در صورت تمايل و رعايت قوانين پيش نيازي و عدم برخورد کلاسي و امتحاني مي تواند تا 24 واحد از دروس ارائه شده را انخاب نمايد 

	3
	با نظر موافق استاد راهنما و درخواست کتبي دانشجو انتخاب واحد دستي توسط کارشناس آموزش انجام مي گيرد.


رعايت قوانين حد نصاب نمره قبولي
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	در تعريف مشخصات دروس در سيستم سما براي هر درس نظري و عملي و کارآموزي حد نصابي تعريف شده است(نمره قبولي درس نظري و عملي 10 و درس کارآموزي 12)

	2
	اگر دانشجو در امتحانات پايان ترم نمره کمتر از حد مقرر را کسب نمايد در آن درس مردود شده و در صورت دريافت همان نمره و يا بالاتر نمره قبولي براي وي ثبت مي گردد


رعايت قوانين مشروطي
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	اگر معدل نيمسال دانشجو کمتر از 12 باشد مشروط بوده و در ترم آينده نمي تواند بيش از 14 واحد انتخاب نمايد

	2
	موارد مشروطي را به اطلاع دانشجو – ولي دانشجو – مرکز مشاوره دانشجويي دانشگاه – مرکز مشاوره دانشجويي دانشکده و آموزش کل رسانده مي شود

	3
	اگر دانشجو 3 ترم متوالي و يا 4 ترم متناوب مشروط شود حق ادامه تحصيل نداشته و اخراج مي شود 

	4
	وضعيت تحصيلي دانشجو براي طرح و بررسي در کميسيون موارد خاص به آموزش کل ارسال مي شود

	5
	در صورت توافق با يک ترم ارفاقي به دانشجو اجازه ادامه تحصيل داده شده و در صورت مشروطي دوباره از دانشگاه اخراج مي گردد


فرآيند فراغت از تحصيل
	رديف
	نحوه برنامه ريزي 

	1
	بعد از گذراندن تمام واحد هاي درسي توسط دانشجو کسب آخرين نمره قبولي توسط دانشجو تاريخ فارغ التحصيلي وي ثبت خواهد شد

	2
	ارائه برگه تسويه حساب به دانشجو و امضاء واحد هاي مختلف دانشگاهي اعم از کتابخانه، تربيت بدني، آزمايشگاهها و آموزش کل و ....

	3
	بايگاني کارت دانشجويي دانش آموخته در پرونده دانشجويي

	3
	اعلام فارغ التحصيلي دانشجو به سايت صندوق رفاه و جمع آوري بدهي به صندوق و اعلام آن به دانشجو و ارائه فيشهاي صندوق رفاه به دانشجو و ارسال فرم ميزان بدهي توسط کارشناس امور دانشجويي و ممهمور کردن آن توسط معاون دانشجويي دانشگاه 

	4
	تکميل مشخصات دانشجو در سيستم سما و اعلام فراغت از تحصيل دانشجو در برنامه سما چاپ برگه محرمانه و ريز نمرات از برنامه سما توسط کارشناس آموزشي

	5
	جمع آوري مدارک مقطع قبلي موجود در پرونده و تايپ فارغ التحصيلي و امضا معاونين و رئيس دانشکده و ارسال آن به آموزش کل

	6
	اعلام فراغت از تحصيل دانشجويان پسر به آموزش کل براي ابطال معافيت تحصيلي دانشجوي ذکور

	7
	ارسال دانشنامه از آموزش کل و بررسي صحت درج شده در آن توسط کارشناس و ثبت در دفاتر و ممهور کردن و امضا توسط رئيس دانشکده و ارسال مجدد به آموزش کل


