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 مقدمه
 

نسخه دانشجو )مقطع  "مشهد مستندسازی فرآیندهای آموزشی دانشکده مهندسی دانشگاه فردوسی"مجموعه 

ا بمقطع کارشناسی دانشکده مهندسی دانشگاه فردوسی مشهد  راهنمایی دانشجویانمنظور کارشناسی(، به

تلاش در جهت کاهش مراجعات حضوری و تبدیل در انجام فرآیندهای آموزشی، همچنین تسریع رویکرد 

ی یندهای دانشجویآافق نهایی انجام فر ازآنجاکه است.  شدههیتهفرآیندها به شکل غیرحضوری و سیستمی 

انشجویان محترم در و کاستن از اتلاف زمان دکار انجام  افزایش سرعتاز دانشکده مهندسی عبارت است 

 وخواهد بود مستندسازی فرآیندها گامی کوچک در جهت تحقق این اهداف تردید بی، های حضوریپیگیری

 های آموزشی، استادان محترم راهنما و دانشجویانهادها و انتقادات مدیران محترم گروهنبدیهی است که پیش

 .استهای بعدی بهبود این مجموعه مستند در نگارش یراهگشاگرامی 

ی به مهندس هدانشکدفرآیند پرکاربرد آموزشی دانشجویان مقطع کارشناسی  سیزدهرو تعداد در مجموعه پیش

ر است لازم به ذکنیز به این مجموعه افزوده خواهد شد.  ندهایفرآتدریج سایر اند و بهتشریح شده مستندشکل 

گردش "توانند از طریق نمایه شوند میکه در ادامه شرح داده می از فرآیندهایی هرکدامدانشجویان محترم در 

همچنین دانشجویان گرامی سیر انجام فرآیند را پیگیری کنند. پرتال  "های آموزشیدرخواست"در منوی  "کار

باید پس از انتخاب درخواست  ،از فرآیندها که نیازمند پرداخت اینترنتی هزینه مربوطه است هرکدامدر 

از طریق منوی مالی پرتال و بخش پرداخت الکترونیکی، وارد بخش انجام خدمات آموزشی شده و از  آموزشی،

سایر مراحل درخواست آموزشی  ازآنپسطریق درگاه بانک مبلغ مربوطه را به شکل اینترنتی پرداخت کرده و 

 را ادامه دهند.

 

 مطلقناصر حافظی    مریم جونیاس 
 joonias@um.ac.ir n_hafezi@um.ac.ir 
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 "مهلت مقررانتخاب واحد خارج از "فرآیند  (1
باید  ،موفق به انتخاب واحد نشوند شدهنییتعدر مهلت مقطع کارشناسی  محترم بنا به هر علتی که دانشجویان

  شامل مراحل زیر را انجام دهند:  "مهلت مقررانتخاب واحد خارج از " فرآیند

 

 دانشجویان مقطع کارشناسی: "مهلت مقررانتخاب واحد خارج از "مراحل 

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

 "مهلت مقررانتخاب واحد خارج از "انتخاب گزینه  (3

 در پرتال هزینه مربوطهمبلغ  اینترنتیپرداخت  (4

 شدهداده شینمادروس انتخاب دروس درخواستی از لیست  (5

 استاد راهنماسیستمی اخذ تأیید  (6

 آموزشی مدیر گروهسیستمی اخذ تأیید  (7

 دانشکده اداره آموزشسیستمی اخذ تأیید  (8
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 "درخواست لغو مرخصی"و  "کارشناسی ترمحذفدرخواست مرخصی و "فرآیند  (2
 های نیمسالدر بازه زمانی پیش از شروع نیمسال تحصیلی تا پایان کلاس "مرخصی تحصیلی"فرآیند 

هر  بنا بهاست.  استفادهقابلهای نیمسال پس از پایان کلاس "حذف ترم"فرآیند  کهیدرصورتاست  اعمالقابل

د ا داشته باشند، بایر ترمحذفعلتی که دانشجویان محترم مقطع کارشناسی قصد اخذ مرخصی تحصیلی و 

 شامل مراحل زیر را انجام دهند:   "کارشناسی ترمحذفدرخواست مرخصی و "فرآیند 

 

 دانشجویان مقطع کارشناسی: "کارشناسی ترمحذفدرخواست مرخصی و "مراحل 

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (1

 "جدیددرخواست "و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

 "کارشناسی ترمحذفدرخواست مرخصی و "انتخاب گزینه  (3

 دانشکده اخذ تأیید سیستمی اداره آموزش (4

 مدیریت آموزشی دانشگاهاخذ تأیید سیستمی  (5

 

از درخواست مرخصی خود منصرف شوند باید  ،پیش از گذشت مدت یک ماهدانشجویان محترم  کهیدرصورت

 پذیر نیست.(یک ماه امکانمهلت است که این فرآیند پس از گذشت  ذکرانیشامراحل زیر را طی کنند: )

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

 "ماههکی، انصراف در مهلت مقرر ترمحذفدرخواست لغو مرخصی، "انتخاب گزینه  (3

 اهنمااخذ تأیید سیستمی استاد ر (4

 اخذ تأیید سیستمی مدیر گروه آموزشی (5

 اخذ تأیید سیستمی اداره آموزش دانشکده (6

 مدیریت آموزشی دانشگاهاخذ تأیید سیستمی  (7
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  "انصرافدرخواست لغو "و  "انصراف: ترک تحصیل دائمدرخواست "فرآیند  (3
بنا به هر علتی که دانشجویان محترم مقطع کارشناسی قصد انصراف و ترک تحصیل دائم را داشته باشند، باید 

 شامل مراحل زیر را انجام دهند:   "درخواست انصراف: ترک تحصیل دائم"فرآیند 

 

 مقطع کارشناسی: دانشجویان "درخواست انصراف: ترک تحصیل دائم"مراحل 

 یی و بخش منوی آموزشیمراجعه به پرتال دانشجو (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

 "درخواست انصراف: ترک تحصیل دائم ع "انتخاب گزینه  (3

 با گروه آموزشی، کتابخانه و ... حسابهیتسو (4

 اخذ تأیید سیستمی مدیر گروه آموزشی (5

، دانشکده توسط اداره آموزش "شرایط خاص حسابهیتسو"سازی سیستمی عالمراجعه حضوری و ف (6

 اداره آموزش دانشکده با حسابهیتسوو  تحویل کارت دانشجویی

 اخذ تأیید سیستمی اداره آموزش دانشکده (7

 مدیریت آموزشی دانشگاهاخذ تأیید سیستمی  (8

 

دانشجویان محترم پیش از گذشت مدت یک ماه، از درخواست انصراف و ترک تحصیل دائم خود  کهیدرصورت

است که این فرآیند پس از گذشت مهلت یک ماه امکان ذکرانیشامنصرف شوند باید مراحل زیر را طی کنند: )

 پذیر نیست.(

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "آموزشی هایدرخواست"ورود به قسمت  (2

 "ماههکی، انصراف در مهلت مقرر ترمحذفدرخواست لغو مرخصی، "انتخاب گزینه  (3

 اخذ تأیید سیستمی مدیر گروه آموزشی (4

 اخذ تأیید سیستمی اداره آموزش دانشکده (5

 مدیریت آموزشی دانشگاهاخذ تأیید سیستمی  (6
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  "به تحصیل  -برگشت -اعاده"فرآیند  (4
روج برای خاگر دانشجویان محترم مقطع کارشناسی سه نیمسال متوالی یا غیرمتوالی مشروط شده باشند، 

 شامل مراحل زیر را انجام دهند:   "به تحصیل -برگشت -اعاده"باید فرآیند پرتال از حالت راکد، 

 

 دانشجویان مقطع کارشناسی: "به تحصیل -برگشت -اعاده"مراحل 

 دانشجویی و بخش منوی آموزشی مراجعه به پرتال (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

 "به تحصیل -برگشت -اعاده"انتخاب گزینه  (3

 مبلغ هزینه مربوطه در پرتال اینترنتیپرداخت  (4

 اخذ تأیید سیستمی استاد راهنما (5

 اخذ تأیید سیستمی مدیر گروه آموزشی (6

 آموزش دانشکدهاخذ تأیید سیستمی اداره  (7

 اخذ تأیید سیستمی معاون آموزشی دانشکده (8

 کارشناس شورای موارد خاصاخذ تأیید سیستمی  (9

 اخذ تأیید سیستمی مدیر آموزشی دانشگاه  (10

 ناماداره پذیرش و ثبت سیرئاخذ تأیید سیستمی   (11

 اخذ تأیید سیستمی ریاست دانشگاه  (12

 اجرای حکم توسط کارشناس شورای موارد خاص  (13

 ره آموزش دانشکده جهت اقدام مقتضیاارجاع حکم به اد  (14
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 "کارت دانشجویی المثنیصدور درخواست "فرآیند  (5
در مراحل تسویه کهیدرصورتدانشجویان محترم مقطع کارشناسی در صورت مفقود شدن کارت دانشجویی، 

حساب صدور کارت دانشجویی المثنی جهت تسویه"باشند باید درخواست  التحصیلیحساب  فارغ

 اب نمایند. خرا انت "صدور کارت دانشجویی المثنی" صورت نیاو در غیر  "یلیالتحصفارغ

 

 دانشجویان مقطع کارشناسی: "کارت دانشجویی المثنیصدور درخواست "مراحل 

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

 و پرداخت اینترنتی هزینه صدور کارت "درخواست کارت دانشجویی المثنی"انتخاب گزینه  (3

 دانشگاه رایانه مدیریت آموزشی مسئول اموراخذ تأیید سیستمی  (4

 صادرشدهپیگیری دریافت کارت  (5
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 "دانشجوییکارت تعویض درخواست "فرآیند  (6
توانند جهت می نیاز به تغییر مشخصات کارت دانشجویی خوددانشجویان محترم مقطع کارشناسی در صورت 

 مراحل زیر را انجام دهند: جدیدصدور کارت دانشجویی 

 

 دانشجویان مقطع کارشناسی: "کارت دانشجوییتعویض درخواست "مراحل 

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

 و پرداخت اینترنتی هزینه صدور کارت "کارت دانشجویی تعویض درخواست"انتخاب گزینه  (3

 مدیریت آموزشی دانشگاهرایانه  مسئول اموراخذ تأیید سیستمی  (4

 صادرشدهپیگیری دریافت کارت  (5
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 "بدأمگاه نشادانشجوی مهمان و مهمان دائم به دارسال نمرات "درخواست فرآیند  (7
حداکثر چهار نیمسال تحصیلی در صورت موافقت با مهمانی ایشان،  ،یمهمانمتقاضی درخواست دانشجویان 

، در صورت موافقت با درخواست دائم یمهمانمتقاضی دانشجویان توانند از امکان مهمانی استفاده کنند. می

عنوان مهمان در دانشگاه فردوسی مشهد بگذرانند ولی درنهایت مدت تحصیلی خود را بهتوانند تمام می ایشان، 

اضی متقدانشجویان دانشگاه مبدأ صادر خواهد شد.  توسطو مدرک آنان  شدهارسالنمرات آنان به دانشگاه مبدأ 

انتقالی به دانشگاه توانند درخواست می ،مهمانصورت بهچهار نیمسال تحصیلی گذراندن بعد از  فقط ،انتقالی

مانده خود را در دانشگاه فردوسی مشهد گذرانده فردوسی مشهد را ارائه کنند و در صورت موافقت، دروس باقی

 و مدرک آنان نیز توسط دانشگاه فردوسی مشهد صادر خواهد شد. 

اید بگاه مبدأ که مهمان یا مهمان دائم هستند جهت ارسال نمرات به دانشدانشجویان محترم مقطع کارشناسی 

 مراحل زیر را انجام دهند:

 

دانشجویان مقطع  "درخواست ارسال نمرات دانشجوی مهمان و مهمان دائم به دانشگاه مبدأ"مراحل 

 کارشناسی:

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

  "درخواست ارسال نمرات دانشجوی مهمان و مهمان دائم به دانشگاه مبدأ"انتخاب گزینه  (3

 اخذ تأیید سیستمی استاد راهنما (4

 اخذ تأیید سیستمی مدیر گروه آموزشی (5

 اخذ تأیید سیستمی اداره آموزش دانشکده (6

 مدیریت آموزشی دانشگاهاخذ تأیید سیستمی  (7
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 "تمدید سنوات"درخواست فرآیند  (8
است. تحصیلی سنوات تحصیلی مجاز دانشجویان مقطع کارشناسی چهار سال معادل با هشت نیمسال 

حداکثر دو نیمسال دیگر  ،التحصیلی نشوندسال موفق به فارغمدر هشت نیگرامی دانشجویان  کهیدرصورت

 .ستینپذیر وجه امکانهیچدو نیمسال، تمدید سنوات به نیازاپسفرصت دارند. جهت اتمام تحصیلات 

اند و بنا به هر دلیلی سال هشتم تحصیلی خود را به پایان رساندهمدانشجویان محترم مقطع کارشناسی که نی

 را دارند باید مراحل زیر را انجام دهند: و بیشتر ل در نیمسال نهمیقصد ادامه تحص

 

 دانشجویان مقطع کارشناسی: "درخواست تمدید سنوات"مراحل 

 دانشجویی و بخش منوی آموزشی مراجعه به پرتال (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

  "درخواست تمدید سنوات"انتخاب گزینه  (3

 اخذ تأیید سیستمی استاد راهنما (4

 اخذ تأیید سیستمی مدیر گروه آموزشی (5

 اخذ تأیید سیستمی اداره آموزش دانشکده (6

 نشگاهمدیریت آموزشی دااخذ تأیید سیستمی  (7

 

پس از اخذ تأیید ، را داشته باشند نیمسال دهمدانشجویان محترم قصد تمدید سنوات برای  کهیدرصورت

 سیستمی اداره آموزش دانشکده، باید انتخاب واحد خود را انجام دهند. 
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 "التحصیلیفارغدرخواست "فرآیند  (9
دانشجویان محترم مقطع کارشناسی بعد از گذراندن تعداد واحدهای کافی )طبق سرفصل دروس رشته مربوطه( 

 "التحصیلیدرخواست فارغ"ل آخرین نمره درسی، اقدام به امهلت حداکثر یک ماه پس از امضا دیجیتدر باید 

باید اقدام به سازی مجدد آن فعالتأخیر بیش از یک ماه سبب راکد شدن پرونده دانشجو شده که برای کنند. 

 کند.  "به تحصیل  -برگشت-درخواست اعاده "

 

 دانشجویان مقطع کارشناسی: "التحصیلیدرخواست فارغ"مراحل 

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (1

  "التحصیلیفارغحساب تسویهدرخواست "انتخاب گزینه  (2

 ودارای کارت پایان خدمت وظیفه عمومی یا معافیت پزشکی دانشجوی دوره نوبت اول آقایان الف(  (3

 کنند.را انتخاب می "واهی موقتگ"درخواست  ،های دانشجوی دوره نوبت اولهمچنین خانم

باید خدمت وظیفه عمومی  و انداستفاده کردهمعافیت تحصیلی دانشجوی دوره نوبت اول که از آقایان  ب( 

 نمایند. را انتخاب می "فهیوظنظام"را انجام دهند درخواست 

آقایان دانشجوی دوره نوبت دوم که دارای کارت پایان خدمت وظیفه عمومی یا معافیت پزشکی هستند ( پ

 نمایند. را انتخاب می "دانشنامه"های دانشجوی دوره نوبت دوم درخواست و خانم

اند و باید خدمت وظیفه عمومی دانشجوی دوره نوبت دوم که از معافیت تحصیلی استفاده کرده آقایان( ت

 کنند.  را انتخاب می "فهیوظنظام"را انجام دهند درخواست 

برای آقایان دانشجوی دوره نوبت اول و نوبت دوم که دوره خدمت وظیفه  "دانشنامه"ث( درخواست 

 است.  فهیوظنظاممنوط به اخذ تأییدیه سازمان اند عمومی خود را نگذرانده

 ،"دانشنامه"در صورت اقدام برای درخواست  ،دانشجویان محترم دوره نوبت اوللازم به ذکر است که 

باید هزینه  ،ره نوبت اول را نگذرانده باشندودوره تعهد خدمتی معادل با سنوات تحصیل د کهیدرصورت

 تحصیل دوره نوبت اول را طبق تعرفه روز به دانشگاه پرداخت نمایند. 

 اخذ تأیید سیستمی استاد راهنما (4

 اخذ تأیید سیستمی مدیر گروه آموزشی (5

 توسط اداره آموزش دانشکدهبررسی پرونده تحصیلی  (6

 اخذ تأیید سیستمی اداره آموزش دانشکده (7

 سیستمی صورتبهتأییدات لازم مشاهده گردش فرم و اخذ  (8

ها و اخذ تأیید حسابتحویل کارت دانشجویی به اداره آموزش دانشکده پس از انجام تمام تسویه  (9

 سیستمی اداره آموزش 

لازم به ذکر است که در صورت مفقود شدن کارت دانشجویی، اخذ تأیید اداره آموزش دانشکده منوط به 

 است.  "یلیالتحصفارغحساب جهت تسویه دانشجویی المثنی صدور کارت"ارائه درخواست سیستمی 

 مدیریت آموزشی دانشگاهاخذ تأیید سیستمی   (10

 



13 

 

 "* در دانشگاه فردوسی مشهدگرایش* تغییر رشته " درخواست  (10
توانند یمبه تغییر رشته تحصیلی یا گرایش خود هستند  مندعلاقهکه دانشجویان محترم مقطع کارشناسی 

را انجام داده و در صورت اخذ تأییدات  "*گرایش* در دانشگاه فردوسی ته شتغییر ردرخواست "مراحل 

 رشته یا گرایش خود را تغییر دهند.  ،مربوطه

 

 دانشجویان مقطع کارشناسی: "ته *گرایش* در دانشگاه فردوسیشدرخواست تغییر ر"مراحل 

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

  "الفته *گرایش* در دانشگاه فردوسی شدرخواست تغییر ر"انتخاب گزینه  (3

 ی رشته یا گرایش اول اخذ تأیید سیستمی استاد راهنما (4

 رشته یا گرایش اول  اخذ تأیید سیستمی مدیر گروه آموزشی (5

 اخذ تأیید سیستمی اداره آموزش دانشکده (6

یازات لازم کسب امت )تأیید نهایی تغییر رشته منوط به مدیریت آموزشی دانشگاهید سیستمی اخذ تأی (7

 باشد(. می مدیریت آموزشی دانشگاهدر کارنامه محرمانه است که در اختیار 

 رشته دومدریافت شماره دانشجویی جدید در حساب رشته اول و انجام تسویه (8

 اداره آموزش دانشکده معاون آموزشی فرهنگی و به  مدیریت آموزشی دانشگاهارجاع موافقت  (9

 توسط اداره آموزش دانشکدهمدیر گروه رشته یا گرایش دوم  ارجاع مراتب به  (10

 اخذ تأیید سیستمی مدیر گروه آموزشی رشته یا گرایش دوم  (11

 پس از تأیید مدیر گروه تأیید سیستمی اداره آموزش دانشکدهمجدد و اخذ اداره آموزش مراجعه به   (12

 مدیریت آموزشی دانشگاهاخذ تأیید سیستمی   (13

منظور تطبیق واحد برای رشته یا گرایش بررسی واحدهای گذرانده شده در رشته یا گرایش اول به  (14

 دوم

  



14 

 

  "گواهی اشتغال به تحصیل"درخواست   (11
 کهنیا مشروط بر متقاضی دریافت گواهی اشتغال به تحصیل هستنددانشجویان محترم مقطع کارشناسی که 

باید مراحل زیر را باشند،  انجام دادهها جاری بوده و در نیمسال  مربوطه انتخاب واحد وضعیت تحصیلی آن

 انجام دهند:

 

 دانشجویان مقطع کارشناسی: "گواهی اشتغال به تحصیلدرخواست "مراحل 

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

، اداره بورس، ی و رانندگییراهنمااداره که دانشجو متقاضی گواهی برای اعلام رتبه، درصورتی (3

و مواردی که نیاز به درج اطلاعات خاصی ها خانهفارتهای مختلف، گواهی قابل ترجمه برای سدانشگاه

واهی این نوع گرا انتخاب کند.  "الفم رتبه تغال به تحصیل یا اعلاشگواهی ا"باشد باید گزینه دارند 

 توسط مدیریت آموزشی دانشگاه صادر خواهد شد. 

وظیفه یا خروج از کشور که دانشجو متقاضی گواهی اشتغال به تحصیل  برای سازمان نظامدرصورتی (4

را انتخاب کند.  "وظیفه و خروج از کشوره امور نظامژگواهی اشتغال به تحصیل وی"باید گزینه   ،باشد

 این نوع گواهی توسط مدیریت آموزشی دانشگاه صادر خواهد شد. 

واحدهای مختلف  ها مانندکه دانشجو متقاضی گواهی اشتغال به تحصیل برای سایر سازماندرصورتی (5

هایی که دانشکده هیویژه گوا –گواهی اشتغال "و ...  باشد  باید گزینه دانشگاه، ادارات مشهد، بیمه 

 پذیرد.گردش کار این گواهی در دانشکده پایان میرا انتخاب کند.  "کندصادر می

، الزامی است که توضیحات کامل شامل نام و مشخصات 5تا  3از موارد  هرکدامدر صورت انتخاب  (6

واست رد درخ، کننده گواهی قید شود. در صورت ناقص بودن اطلاعاتدقیق سازمان یا اداره دریافت

 خواهد شد. 

، پس از درج درخواست، با پیگیری نمایه گردش کار، پس از 4و 3دانشجویان محترم متقاضی بند  (7

 صدور گواهی جهت دریافت آن به مدیریت آموزشی دانشگاه مراجعه خواهند کرد. 

پس از درج درخواست،  ، 5متقاضی بند دانشجویان محترم برای  صادرشدهنسخه الکترونیکی گواهی  (8

برای ایشان ارسال خواهد شد. دانشجویان پس از پرینت گواهی بر روی دانشجویی  پرتالاز طریق 

 . مراجعه خواهند کردو امضاء جهت درج مهر  دبیرخانه دانشکدهبه  A5کاغذ 

ار اداری توانند در نمایه گردش کار درخواست، روال گردش کدانشجویان محترم میلازم به ذکر است که 

 در صورتمراحل مختلف همچنین توضیحات مربوطه انجام فرآیند را دنبال کنند. سیر را مشاهده نموده و 

 رسانی خواهد شد. گردش کار درخواست اطلاعتکمیل فرآیند یا رد آن، در 
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 "کمیته منتخب شورای آموزشی دانشگاه، اشکال آموزشی"فرآیند  (12
 ،حذف درس پزشکی، مجوز انتخاب واحد کمتر از حد مجازدانشجویان محترم مقطع کارشناسی که متقاضی 

ابه التحصیلی و موارد مشخارج از موعد، تغییر یا اصلاح نمره، تغییر تاریخ فارغ صورتبهثبت نمره دروس خاص 

 باید مراحل زیر را انجام دهند: هستند،

 

 دانشجویان مقطع کارشناسی: "نتخب شورای آموزشی دانشگاهاشکال آموزشی، کمیته م"مراحل 

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (1

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (2

  "اشکال آموزشی، کمیته منتخب شورای آموزشی دانشگاه"انتخاب گزینه  (3

 فوق حتماً با کارشناسان اداره آموزش دانشکده مشورت شود.لازم به ذکر است که پیش از انجام مراحل 

 پرداخت اینترنتی مبلغ  مربوطهو  شرح توضیحات کامل در درخواست (4

 اخذ تأیید سیستمی مدیر گروه آموزشی  (5

 اخذ تأیید سیستمی اداره آموزش دانشکده (6

 اخذ تأیید سیستمی معاون آموزشی دانشکده (7

 شورای آموزشی منتخباخذ تأیید سیستمی کارشناس کمیته منتخب و اعضاء کمیته  (8

 مدیریت آموزشی دانشگاه نامرئیس اداره پذیرش و ثبتاخذ تأیید سیستمی  (9

 ارجاع نتیجه درخواست به اداره آموزش دانشکده جهت اقدام مقتضی   (10

 

لازم به ذکر است که در صورت تقاضای حذف پزشکی، باید تاریخ گواهی پزشکی با تاریخ امتحان یکسان بوده 

راکز های متعلق به محساب با حسابداری بیمارستان ارائه گردد. گواهیو گواهی بستری در بیمارستان و تسویه

ت اعصاب و روان نیز باید به تأیید مرکز های متعلق به مشکلاگواهیقبول نیست. قابل یمارستانیب ریغدرمانی 

 مشاوره دانشگاه برسد. 
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 "درخواست حذف تکدرس"فرآیند  (13
کدرس حذف ت مهلتنیآخردانشجویان محترم مقطع کارشناسی که متقاضی حذف تکدرس هستند، باید قبل از 

 انجام دهند:گردد، مراحل زیر را که در تقویم آموزشی سال تحصیلی، برای هر نیمسال مشخص می

 

 دانشجویان مقطع کارشناسی: "درخواست حذف تکدرس"مراحل 

و یا از سایت دانشکده مهندسی به  A1تهیه کاربرگ حذف تکدرس )از انتشارات دانشکده در راهرو  (1

، بخش معاونت آموزشی فرهنگی، پنجره اداره خدمات آموزشی، گزینه eng.um.ac.irآدرس 

 ها(کاربرگ

 و اخذ امضاء استاد درس و استاد راهنما  تکمیل کاربرگ (2

 مراجعه به پرتال دانشجویی و بخش منوی آموزشی (3

 "درخواست جدید"و انتخاب  "های آموزشیدرخواست"ورود به قسمت  (4

 "درخواست حذف تکدرس"انتخاب گزینه  (5

 به درخواست امضاءشدهدرج توضیحات و ضمیمه کردن تصویر کاربرگ تکمیل و  (6

 استاد راهنمااخذ تأیید سیستمی  (7

 اعمال حذف تکدرس توسط اداره آموزش دانشکده (8

 

 
 


