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 5961-69مدیریت آموزش و تحصيلات تکميلي در سال تحصيلي  برنامه عملياتي
 

 (ماه به) اجرا زمان
 ردیف موضوع برنامه گروه هدف مسئول اجرا

 خاتمه-شروع

 دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال
و اتخاذ تصمیم درباره مسائل آموزشی دانشجویان از لحاظ  مطالعه

 های علمی و عملی آنان پیشرفت
1 

 مدیریت آموزش در طی سال
-اساتید-دانشجویان

 کارکنان

های آموزشی و نظارت بر حسن اجرای آن  تهیه و تنظیم اصول کلی برنامه

 پس از تصویب
2 

 دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال
های آموزشی و ارائه پیشنهادات لازم به شورای  نامه بررسی آئینمطالعه و 

 آموزشی دانشگاه و سایر مراجع ذیربط
3 

 مدیریت آموزش در طی سال
-اساتید-دانشجویان

 کارکنان

های آموزشی دانشگاه و اظهارنظر در مورد تغییر یا توسعه  رسیدگی به برنامه

 ها آن
4 

 مدیریت آموزش در طی سال
معاونت -هادانشکده 

 آموزش

های آموزشی  ها و گروه بررسی و اظهارنظر در خصوص راه اندازی رشته

 جدید مصوب
5 

 6 نظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات آموزشی اساتید-دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال

 دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال
جلسات و  صورت تشکیل شورای آموزشی دانشگاه و تهیه دستور جلسات و

 ابلاغ مصوب جهت اجرا
7 

 8 نظارت بر تشکیل کمیته نقل و انتقالات دانشگاه دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال

 اساتید-دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال
ریزی و  تهیه و تنظیم تقویم دانشگاهی براساس مصوبات شورایعالی برنامه

 ابلاغ به واحدهای تابعه
9 
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 11 نام دانشجویان نظارت بر امور ثبت دانشجویان مدیریت آموزش سالدر طی 

 11 نظارت بر امور وظیفه عمومی دانشجویان دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال

 12 نظارت بر صدور گواهی اشتغال به تحصیل دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال

 13 برگزاری صحیح و سالم امتحاناتنظارت بر  دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال

 14 نظارت بر امور انتخاب واحد دانشجویان دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال

 15 نظارت بر صدور گواهینامه پایان تحصیلات و گواهی مدارک تحصیلی دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال

 اساتید-دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال
های خدمات  ها در مورد فعالیت هماهنگی بین دانشکدهایجاد و حفظ 

 آموزشی
16 

 17 های ادارات تابعه ایجاد هماهنگی بین فعالیت کارکنان مدیریت آموزش در طی سال

 دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال
های خدمات آموزشی اعم از صدور کارت دانشجویی،  نظارت بر کلیه فعالیت

 نمرات، لیست حضور و غیاب و ...کارنامه ترمی، لیست 
18 

 19 صدور احکام دانشجویان انصراف، اخراج آموزشی و ... دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال

 مدیریت آموزش در طی سال
-اساتید-دانشجویان

 کارکنان
 21 شرکت در شورای دانشگاه

 21 شرکت در شورای آموزشی دانشگاه دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال
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 22 شرکت در کمیته کمیسیون موارد خاص دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال

 23 آموختگان نظارت و تأیید ریز نمرات دانش دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال

 24 ها در زمینه ارسال ریز نمرات نظارت بر انجام مکاتبات با سایر دانشگاه دانشجویان مدیریت آموزش در طی سال

 کارکنان مدیریت آموزش طی سالدر 

شناسی مشکلات  برگزاری مرتب جلسات با کارکنان اداره به منظور آسیب

ها به منظور  موجود و ایجاد هماهنگی در اندیشیدن تمهیدات برای رفع آن

 سرعت بخشیدن به انجام امور

25 

 مدیریت آموزش در طی سال
-اساتید-دانشجویان

 کارکنان
 26 اسناد و مدارک براساس اصول بایگانی نظارت بر نحوه بایگانی
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 5961-69تحصيلي در سال  پذیرش و ثبت نامبرنامه عملياتي اداره 

 مسئول اجرا گروه هدف موضوع برنامه ردیف
 (ماه به) اجرا زمان

 خاتمه-شروع

1 
ورود اطلاعات و ظرفیتهای پذیرش دانشجو بر اساس رشته در پروتال سازمان 

 سنجش
 فروردین-اسفند اداره پذیرش و ثبت نام سنجشسازمان 

 در طی سال اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان به روزرسانی اطلاعات مربوط به اداره پذیرش و ثبت نام در سایت دانشگاه 2

 مهر-شهریور  اداره پذیرش و ثبت نام وزارت متبوع تبدیل اطلاعات دریافتی از پروتال سازمان سنجش به برنامه آموزشی سما 3

4 
اطلاع رسانی برنامه زمانبندی ثبت نام اینترنتی و تحویل مدارک به تفکیک مقطع 

 و رشته در سایت دانشگاه
 اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان

 مهر-شهریور

 بهمن

 اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان فعال سازی سامانه ثبت نام اینترنتی 5
 مهر-شهریور

 بهمن-دی

 مرداد-تیر اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان پرونده جهت کلیه پذیرفته شدگان جدیدالورود در تمامی مقاطع آماده سازی 6

 مهر-شهریور اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان ثبت نام پذیرفته شدگان جدیدالورودو آماده سازی سالن  7
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 مهر-شهریور اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان جهت برگزاری فرایند ثبت نامهماهنگی دو معاونت آموزش و دانشجویی فرهنگی  8

9 
چک کردن پرونده های پذیرفته شدگان جدید الورود به تفکیک رشته و مقطع و 

 اعلام نقص مدارک
 دی-مهر اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان

 اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان خدمت مکاتبات مربوط به ترخیص خدمت دانشجویان پذیرفته شده در حال 11
 مهر-شهریور

 بهمن

11 
امور مربوط به معافیت تحصیلی نظام وظیفه دانشجویان پسر ومکاتبات لازم با 

 11پلیس+
 اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان-11پلیس+

 مهر

 بهمن

 مهر  اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان راه اندازی سامانه امور مالی جهت دانشجویان شهریه پرداز  12

 اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان استفاده از سامانه نقل و انتقال وزارت بهداشت  13
 مرداد-تیر

 دی-آذر

 اداره پذیرش و ثبت نام دانشکده ها ارجاع فرمهای متقاضیان نقل و انتقال بر اساس رشته به دانشکده مربوطه 14
 شهریور

 دی

 اداره پذیرش و ثبت نام اعضای شورا برای دو نیمسال برگزاری شورای نقل و انتقالات 15
 شهریور

 دی
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 اداره پذیرش و ثبت نام سایر دانشگاه ها اعلام نتایج شورای نقل و انتقالات به سایر دانشگاهها 16
 مهر-شهریور

 بهمن-دی

 اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان میهمان و انتقال به دانشگاهتشکیل پرونده و ثبت نام دانشجویان  17
 شهریور

 بهمن

 در طی سال اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان تسویه حساب با دانشجویان انتقال به سایر دانشگاهها 18

نام اداره پذیرش و ثبت سایر دانشگاه ها ارسال مدارک دانشجویان انتقالی به سایر دانشگاهها 19  در طی سال 

 سال طی در اداره پذیرش و ثبت نام ها دانشگاه سایر دریافت مدارک دانشجویان انتقالی به این دانشگاه و اعلام وصول 21

21 
ثبت وضعیت نیمسال دانشجویان میهمان و انتقال به سایر دانشگاهها در هر 

 نیمسال
 اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان

 آبان

 اسفند

 خرداد اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان تهیه و خرید ملزومات صدور کارت دانشجویی 22

 مرداد-تیر اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان چاپ کتاب راهنمای آموزشی 23
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 شهریور اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان تهیه و خرید تجهیزات سالن ثبت نام  24

25 
گواهینامه های متوسطه و پیش دانشگاهی مکاتبات مربوط به دریافت اصل 

 دانشجو با آموزش و پرورش
 در طی سال اداره پذیرش و ثبت نام آموزش و پرورش

26 
 صادر ؛تبدیل اطلاعات دانشجویان جدیدالورود به برنامه صدور کارت دانشجویی

 و تحویل به دانشجو دانشجویی کارت نمودن
 اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان

 آذر-آبان

 اسفند-بهمن

 در طی سال اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان مکاتبات مربوط به اعلام مفقودی کارت دانشجویی 27

 در طی سال اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان صدور کارت دانشجویی المثنی 28

 اداره پذیرش و ثبت نام دانشکده ها و ارجاع به دانشکده ها دریافت درخواست متقاضیان ثبت نام دانشجویان آزاد تبعه 29
 مرداد

 بهمن-دی

 اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان ثبت نام نهایی از پذیرفته شدگان تیعه آزاد 31
 مهر

 بهمن

31 
-)حراستمکاتبات دانشجویان آزاد پذیرفته شده با نهادها و سازمانهای مختلف 

 کنسوالگری..(-استانداری-فرمانداری
 اداره پذیرش و ثبت نام نهادها و سازمان ها

 مهر

 فروردین-بهمن
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 مهر اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان ثبت نام پذیرفته شدگان مقطع دستیاری رشته کودکان 32

33 
 ثبت نام مرحله اول فوریتهای پزشکی و هماهنگی های لازم با واحدهای

 معاونت بهداشتی و پزشکی(-دانشکده پیراپزشکی-115اورژانس -)حراست
 آبان اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان

34 
بررسی نتایج مرحله اول فوریتهای پزشکی طی جلسه و اعلام نتایج به سازمان 

 سنجش
 آذر اداره پذیرش و ثبت نام اعضای جلسه

 بهمن اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان ثبت نام مرحله دوم فوریتهای پزشکی 35

 بهمن اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان فوریتهای پزشکی پذیرفته شدگان مقطع کارشناسی ناپیوستهثبت نام  36

 آبان-مهر اداره پذیرش و ثبت نام سایر دانشگاه ها درخواست تاییدیه و ریز نمرات دانشجویان پذیرفته شده در مقاطع بالاتر 37

38 
تشکیل پرونده ودریافت مدارک لازم جهت هسته تحقیق و نظردهی برای 

 دانشجویان مقطع کارشناسی ارشد
 مهر-شهریور اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان

39 
از استعلام صلاحیت عمومی دانشجویان پذیرفته شده در مقطع کارشناسی ارشد 

 دانشگاه قبلی
ناماداره پذیرش و ثبت  سایر دانشگاه ها  آبان-مهر 

41 
ارسال پاسخ استعلام صلاحیت عمومی دانشجویان پذیرفته شده در مقاطع بالاتر 

 سایر دانشگاهها
 در طی سال اداره پذیرش و ثبت نام سایر دانشگاه ها

 اداره پذیرش و ثبت نام ستاد شاهد صدور کارنامه و تاییدیه جهت اساتید مشاور دانشجویان شاهد و ایثارگر 41
 مرداد-تیر

 اسفند-بهمن
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 اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان %5انجام امور مربوطه به نقل و انتقالات دانشجویان شاهد سهمیه  42
 مهر

 بهمن

 اداره پذیرش و ثبت نام ستاد شاهد تکمیل فرمهای مربوط به ستاد شاهد و ایثارگر وزارت متبوع 43
 خرداد

 آبان

 در طی سال اداره پذیرش و ثبت نام دانشجویان اشتغال به تحصیل جهت دانشجویان پسر متقاضی خروج از کشور صدور گواهی 44

 در طی سال اداره پذیرش و ثبت نام دانشگاه تهیه گزارشات و آمارهای خواسته شده 45
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 5961-69تحصيلي در سال  امور آموزشي برنامه عملياتي اداره
  مسئول اجرا گروه هدف برنامه موضوع ردیف

 زمان اجرا)به ماه(

 خاتمه-شروع

 در طی سال کارشناس فناوری اطلاعات دانشجویان توسعه و بهینه سازی پورتال اداره کل آموزش 1

مسئول اداره امور آموزشی  دانشجویان تنظیم برنامه تقویم دانشگاهی 2

 دانشکده ها

 شهریور

 دی

 کارکنان دانشکده ها آموزش اتکلیه امور اجرایی در ادارنظارت وکنترل  3
مسئول اداره امور آموزشی 

 دانشکده ها
 در طی سال

 کارکنان قسمت کلاسهانظارت وکنترل کلیه امور اجرایی در 4
مسئول اداره امور آموزشی 

 دانشکده ها
 در طی سال

 کارکنان ارجاع نامه ها به کارشناسان مربوطه 5
امور آموزشی مسئول اداره 

 دانشکده ها
 در طی سال

 کارکنان انجام آمارهای مختلف جهت وزارتخانه یا سازمانهای دیگر 6
مسئول اداره امور آموزشی 

 دانشکده ها
 در طی سال

 کارکنان تهیه گزارشات لازم و ارائه آن به مسئولین 7
مسئول اداره امور آموزشی 

 دانشکده ها
 در طی سال

8 
انجام و  -حضوریانجام وثبت حذف و اضافه  -به انتخاب واحد انجام امور مربوط

 ثبت  حذف تک درس
 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان

 شهریور

 بهمن
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 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان آموزش کلتهیه لیست دانشجویان ممتاز رتبه اول تا سوم و اعلام به تایپ و 9
 اسفند

 مرداد

11 
رتبه اول تا سوم و اعلام به  فارغ التحصیل تهیه لیست دانشجویان ممتازتایپ و

 آموزش کل
 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان

 اسفند

 مرداد

 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان وثبت آن مهمان-انتقال-معادلسازی واحدهای دانشجویان تغییررشته 11
 شهریور

 بهمن

12 
مدعو و ارسال به امور حق توزیع و جمع آوری فرمهای حق التدریس اساتید 

 التدریس
 در طی نیمسال کارشناس آموزش دانشکده ها اساتید

13 
در هر تکمیل فرمهای مهمان وانتقال وتغییر رشته جهت دانشجویان متقاضی 

 نیمسال
 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان

 آذر

 اردیبهشت

 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان دروس ارائه شده درهرنیمسالتایپ وآماده سازی  14
 مرداد

 دی

 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان معرفی دروس ارائه شده درهرنیمسال وتابستان به برنامه سما 15
 مرداد

 دی

16 
کلیه رشته ها به  اعلام دروس ارائه شده در هر نیمسال وتابستان جهتتایپ و

 مدیران گروهها
 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان

 مرداد

 دی

 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان تشکیل پرونده جهت دانشجویان مهمان،انتقال،جابجائی وتغییررشته 17
 شهریور

 بهمن
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 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان جدیدالورود در هر دانشکدهتشکیل پرونده جهت دانشجویان  18
 شهریور

 بهمن

 در طی سال کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان وارد نمودن اطلاعات دانشجویان تغییر وضعیت داده در نرم افزار سما 19

 طی سالدر  کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان معرفی دروس  جدید با اختصاص کد جدید در برنامه سما 21

21 

وانجام اقدامات لازم در مورد  ی دانشکدهبررسی صورتجلسات شورای آموزش

 مصوبات آن

 

 در طی سال کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان

22 
وانجام اقدامات لازم در مورد مصوبات  کل بررسی صورتجلسات شورای آموزش -

 آن
 در طی سال کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان

 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان تهیه لیست دانشجویان مشروط واقدامات لازم 23
 اسفند

 مرداد

 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان تایپ آرایش دروس رشته ها به تفکیک رشته و ترم ورود 24
 شهریور

 بهمن

 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان اساتید-کلیه مراکز درمانیبه اعلام برنامه کارآموزی  ارسال و 25
 شهریور

 بهمن

 کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان آماده نمودن کارنامه کلی و آرایش دروس جهت اساتید راهنما 26
 شهریور

 بهمن

27 
بایگانی برگه های انتخاب واحد، تاییدیه  انتخاب واحدوکارنامه نیمسال جهت کلیه 

 دانشجویان
 در طی سال کارشناس آموزش دانشکده ها دانشجویان
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 کارشناس کلاسها دانشجویان آماده سازی برنامه کلاسی دانشجویان 28
 مرداد

 دی

 کارشناس کلاسها اساتید هماهنگی با کارشناسان دانشکده جهت دریافت تقسیم دروس مدیران گروه 29
 مرداد

 دی

 جهت اعلام ساعات تدریس هماهنگی با اساتید 31
 یاندانشجو

 اساتید
 مرداد کارشناس کلاسها

 دی

31 
دروس تنظیم برنامه کلاسی وساعات درس وبرقراری نظم در برگزاری کلاسها و

 عملی
 شهریور کارشناس کلاسها دانشجویان

 بهمن

 شهریور کارشناس کلاسها دانشجویان اعلام برنامه کلاسی اساتیدتایپ و 32

 بهمن

33 
 کنترل تشکیل کلاسهای درسی وحضوروغیاب اساتید به طور کلی ثبت و

 ) روزانه وماهانه(
 در طی سال کارشناس کلاسها دانشجویان

 شهریور کارشناس کلاسها دانشجویان صدور لیستهای حضوروغیاب جهت برگزاری کلاسها 34

 بهمن

 شهریور کارشناس کلاسها دانشجویان اساتید تهیه پوشه های حضور وغیاب دانشجویان جهت 35

 بهمن

 در طی سال کارشناس کلاسها دانشجویان کنترل امکانات ودستگاههای کمک آموزشی جهت برگزاری کلاسها 36

 در پایان هر ماه کارشناس کلاسها اساتید دانشکده هاآماده سازی گزارش  تعداد جلسات کلاسها  جهت ارائه به روسای  37
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 5961-69تحصيلي در سال  تحصيلات تکميليبرنامه عملياتي اداره 
رنامهب موضوع ردیف  مسئول اجرا گروه هدف 

 زمان اجرا)به ماه(

خاتمه-شروع  

1 
نظارت بر حسن اجرای آئین نامه ها وبخشنامه ها و...مقاطع تحصیلات تکمیلی در 

 آموزش دانشکده ها
تکمیلیمسئول اداره تحصیلات  دانشجویان  در طی سال 

2 
لیست نمودن منابع مورد نیاز مطالعاتی جهت دانشجویان مقاطع تحصیلات 

 تکمیلی و اعلام به معاونت پژوهشی
و اساتید دانشجویان  در طی سال مسئول اداره تحصیلات تکمیلی 

3 
آماده سازی لیست اساتید و لاینهای تحقیقاتی جهت انتخاب استاد راهنما توسط 

 دانشجویان
 در طی سال مسئول اداره تحصیلات تکمیلی دانشجویان

 در طی سال مسئول اداره تحصیلات تکمیلی دانشجویان ارسال سرفصل دروس رشته های تحصیلات تکمیلی به دانشکده ها 4

 در طی سال مسئول اداره تحصیلات تکمیلی دانشجویان ارجاع مشکلات  دانشجویان به شورای آموزشی دانشگاه 5

6 
پیشنهاد فرمهای مورد نیاز دانشجویان مقاطع تحصیلات تکمیلی  درشورای 

 تحصیلات تکمیلی دانشگاه
 در طی سال مسئول اداره تحصیلات تکمیلی دانشجویان

 در طی سال مسئول اداره تحصیلات تکمیلی دانشجویان هماهنگی و برگزاری جلسات شورای تحصیلات تکمیلی دانشگاه 7

دفاع پایان نامه هانظارت بر جلسات  8  در طی سال مسئول اداره تحصیلات تکمیلی دانشجویان 
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 5961-69تحصيلي در سال  امتحاناتبرنامه عملياتي اداره 
 مسئول اجرا گروه هدف موضوع برنامه ردیف

 زمان اجرا)به ماه(

 خاتمه-شروع

 اداره امتحانات دانشجویان تدوین برنامه امتحانات 1
 مرداد –تیر 

 دی -آذر 

 اداره امتحانات مسئول دانشکده ارسال برنامه امتحانات به دانشکده ها  2
  مرداد

 دی

 اداره امتحانات مدیران گروه ها جمع آوری نظرات و پیشنهادات مربوط به برنامه از دانشکده ها 3
  مرداد

 دی

 امتحاناتاداره  دانشجویان اعلام برنامه امتحانات به دانشجویان 4
قبل از زمان انتخاب 

 واحد

 اداره امتحانات دانشجویان ثبت برنامه امتحانات در نرم افزار سما 5
  مرداد

 دی

 اداره امتحانات اساتید تهیه لیست نمرات اساتید 6
  خرداد

 دی

 اداره امتحانات دانشجویان تهیه لیست حضور و غیاب دانشجویان 7
 اردیبهشت

 آذر

 اداره امتحانات اداره امتحانات آماده سازی فایل های لازم برای برگزاری امتحانات بر اساس تفکیک دروس 8
 اردیبهشت-فروردین

 آذر-آبان

 اداره امتحانات دانشجویان آماده سازی سالن برگزاری امتحانات 9
 خرداد  

 دی
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 اداره امتحانات اساتید به اساتیدتهیه و ارسال دعوتنامه بر اساس برنامه اعلام شده  11
 خرداد

 دی-آذر

 اداره امتحانات دانشجویان اقدامات لازم جهت جلوگیری از شرکت محرومین در درس، در جلسه امتحانی 11
پایان هر نیمسال 

 تحصیلی

 اداره امتحانات دانشجویان ثبت وضعیت نمرات دانشجویان دارای غیبت غیرمجاز در جلسات کلاسی 12
 تیر-خرداد

 بهمن-دی 

 اداره امتحانات اساتید دریافت سوالات امتحانی از اساتید 13
 تیر-خرداد

 بهمن-دی 

 اداره امتحانات دانشجویان تکثیر سوالات امتحانی 14
 تیر-خرداد

 بهمن-دی 

 اداره امتحانات کارمندان برنامه ریزی حضور مراقبین 15
 خرداد-اردیبهشت

 دی–آذر 

 اداره امتحانات اساتید و کارمندان تهیه پذیرایی جهت مراقبین و اساتید 16
 خرداد

 دی

 اداره امتحانات کارمندان برگزاری جلسه توجیهی مراقبین 17
 خرداد

 دی

 پایان هر نیمسال اداره امتحانات دانشجویان اجرای امتحانات 18

 اداره امتحانات اساتید نظارت بر عملیات ثبت نمرات  19
 مرداد-تیر

 اسفند-بهمن

 اداره امتحانات اساتید دریافت لیست نمرات از اساتید 21
 مرداد-تیر

 اسفند-بهمن
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 اداره امتحانات دانشجویان بایگانی امور مربوط به نمرات 21
 مرداد

 اسفند

 اداره امتحانات دانشجویان ارسال صورتجلسات تخلف در آزمون به کمیته انضباطی 22
پس از پایان 

 امتحانات

 اداره امتحانات دانشجویان اعمال احکام کمیته انضباطی 23
به محض اعلام از 

 طرف کمیته

 اداره امتحانات دانشجویان بررسی اعتراضات دانشجویان نسبت به نمرات 24
 تیر

 بهمن

 اداره امتحانات دانشجویان مکاتبه و ارسال نمرات دانشجویان مهمان 25
در طول سال 

 تحصیلی

 اداره امتحانات دانشجویان ثبت نمرات دانشجویان مهمان به سایر دانشگاه ها 26
در طول سال 

 تحصیلی

 اداره امتحانات اساتید و کارمندان پاسخگویی به سوالات کاربران نرم افزار سما 27
در طول سال 

 تحصیلی

به نرم افزار سماپیگیری مشکلات مربوط  28  اداره امتحانات اساتید و کارمندان 
در طول سال 

 تحصیلی

 شهریور اداره امتحانات دانشجویان دریافت فایل دانشجویان قبول شده در آزمون سراسری 29

 شهریور اداره امتحانات دانشجویان تبدیل اطلاعات پذیرفته شدگان در نرم افزار سما 31

ثبت نام اینترنتی دانشجویان جدیدالورودانجام امور مربوط به  31  شهریور اداره امتحانات دانشجویان 
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 اداره امتحانات دانشجویان پیگیری مشکلات دانشجویان جدیدالورود 32
 مهر-شهریور

 بهمن

 اداره امتحانات دانشجویان بررسی و تکمیل اطلاعات دانشجویان در نرم افزار سما 33
 مهر-شهریور

 اسفند-بهمن

 اداره امتحانات دانشجویان اعتبار دهی دانشجویان جدیدالورود جهت ثبت نام 34
 شهریور

 بهمن

 شهریور اداره امتحانات دانشجویان ایجاد کد کاربری جهت دانشجویان 35

 اداره امتحانات اساتید ایجاد کد کاربری جهت اساتید 36
 تیر-خرداد

 بهمن-دی
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 5961-69تحصيلي در سال  دانش آموختگانبرنامه عملياتي اداره 
 مسئول اجرا گروه هدف موضوع برنامه ردیف

 زمان اجرا)به ماه(

 خاتمه-شروع

 ثبت اطلاعات دانشجویان ترم آخر دربانک اطلاعاتی دانش آموختگان 1

اداره کل آموزش 

)واحد دانش 

 آموختگان(

 نیمسالدر طی  اداره دانش آموختگان

2 
تهیه کارنامه کل کلیه دانشجویان در شرف فراغت ازتحصیل از نرم افزار سما به 

 منظور بررسی کلیه واحدهای درسی ازنظر پیش نیاز،سنوات ،معدل و.....

اداره کل آموزش 

 )دانشکده ها(
 اداره دانش آموختگان

 خرداد

 دی

3 
نرم افزار سما و هماهنگی جهت تهیه کارنامه کل نهایی، کلیه دانش آموختگان از 

 مهروامضا مسئولین به منظور بایگانی درسوابق پرونده آموزشی.

 اداره کل آموزش

 و

 دانشجویان

 اداره دانش آموختگان
 اردیبهشت

 شهریور

4 
)درشرف فراغت ازتحصیل(، به   تکمیل فرم خلاصه پرونده دانشجویان ترم آخر

 منظور بررسی پرونده ومشخص شدن نواقص احتمالی مدارک پرونده.

اداره کل آموزش)اداره 

 پذیرش و ثبت نام (
 اداره دانش آموختگان

 خرداد

 دی

ن برای فراغت از تحصیل.صدور فرم تسویه حساب جهت دانشجویا 5  
دانشگاه علوم پزشکی 

 سبزوار
 آموختگاناداره دانش 

 مرداد-تیر

 اسفند-بهمن

وفرهنگیدانشجویی  معاونتاستعلام وضعیت بدهی دانشجویان از  6  
صندوق رفاه 

 دانشجویی
 اداره دانش آموختگان

 مرداد-تیر

 اسفند-بهمن

 آموختگاناداره دانش  دانش آموختگان اعلام فراغت ازتحصیل از طریق سما وپورتال دانش آموختگان)اینترنتی( . 7
 مرداد-تیر

 اسفند-بهمن
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8 

مراجعه به پورتال دانش آموختگان وبررسی مراتب فراغت ازتحصیل دانش 

آموخته، تاییدیا عدم تایید واطلاع ازپیامهای وزارت متبوع.)این فرایند طی فارغ 

 التحصیل نمودن هرکدام از دانشجویان صورت میگیرد.(

 آموختگاناداره دانش  دانش آموختگان
 مرداد-تیر

 اسفند-بهمن

9 
جهت دانش آموختگان پذیرفته شده درآزمونهای  صدور تاییدیه تحصیلی

 استخدامی.
 در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان

11 

به منظور شرکت درآزمونهای  صدور گواهی معدل جهت دانش آموختگان

ونهادهاو....جهت دانش آموختگانی که واجد و ادارات  استخدامی ومقاطع بالاتر

 شرایط دریافت مدرک تحصیلی نمی باشند.

 در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان

11 
ارسال ریزنمرات وتاییدیه فراغت ازتحصیل دانش آموختگان پذیرفته شده در 

 مقاطع بالاتر به دانشگاههای درخواست کننده.
 در طی سال آموختگان اداره دانش دانش آموختگان

گواهینامه موقت پایان تحصیلاتونگهداری صدور 12  در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان 

 در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان تحویل گواهینامه موقت تحصیلی به دانش آموخته. 13

دانشنامه پایان تحصیلات و نگهداریصدور 14  در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان 

 در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان ارسال دانشنامه به دانشکده ها جهت امضا و تایید ریاست دانشکده ها  15

 در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان ارسال دانشنامه به دفتر ریاست دانشگاه جهت امضا ریاست محترم دانشگاه 16
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17 

بررسی پرونده و مدارک مورد نیاز جهت صدور مجوز تحویل مدارک 

تحصیلی،تاییدیه تحصیلی،ارسال مدارک،صدور گواهینامه دانش آموختگان 

 متقاضی.

 در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان

 در طی سال دانش آموختگاناداره  دانش آموختگان از طریق پورتال صدور مجوز تحویل مدارک تحصیلی وریزنمرات 18

19 

برآورد هزینه وتعیین میزان بدهی دانش آموختگان متقاضی خرید تعهدات 

 آموزش رایگان درکلیه

 رشته ها .

 در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان

21 
بررسی مدارک لازم جهت صدور دانشنامه و مجوز تحویل مدارک جهت اتباع 

 غیرایرانی
آموختگاندانش   در طی سال اداره دانش آموختگان 

21 
صدور وتحویل دانشنامه ، مجوز تحویل مدارک ،ریزنمرات و.......... جهت اتباع 

 غیر ایرانی.
 در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان

22 
پیگیری وانجام امور مربوط به ترجمه مدارک دانش آموختگان متقاضی کار 

 خارج از کشور.در مراکز مختلف 
 در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان

23 
تحویل فرم ها ومدارک ترجمه شده توسط معاونت آموزشی به دانش 

 آموختگان.
 در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان

 فارغ التحصیل نمودن دانشجویان اتباع غیر ایرانی در رشته های مختلف 24

پزشکیدانشگاه علوم   

سبزوار و دانش 

 آموختگان

 اداره دانش آموختگان
 مرداد-تیر

 اسفند-بهمن

25 
صدور تاییدیه تحصیلی جهت دانش آموختگان مامایی به سازمان نظام 

 پزشکی درخواست کننده.

دانش آموختگان رشته 

 مامایی
 در طی سال اداره دانش آموختگان
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26 

مقاطع تحصیلات تکمیلی شامل فارغ التحصیل نمودن دانشجویان در 

جراحی و پرستاری –کارشناسان ارشد آموزش پرستاری گرایش داخلی 

 مراقبت های ویژه.

دانشگاه علوم پزشکی 

سبزوار و دانش 

 آموختگان

 در طی سال اداره دانش آموختگان

27 
صدور وتحویل گواهینامه موقت تحصیلی جهت دانش آموختگان کارشناسی 

 ارشد.

آموختگان دانش 

مقطع کارشناسی 

 ارشد

 در طی سال اداره دانش آموختگان

28 
 دور فرم فراغت از تحصیل جهتص

 به منظور معرفی به حوزه وظیفه عمومی مشمولین نظام وظیفه
 اداره دانش آموختگان دانش آموختگان

 مرداد-تیر

 اسفند-بهمن

29 
درخواست مجوزتسویه حساب کامل یا مشروط صندوق رفاه به منظور صدور 

 وفرهنگی. معاونت دانشجوییهرگونه گواهی مبنی بر فراغت ازتحصیل از 
صندوق رفاه 

 دانشجویی
 در طی سال اداره دانش آموختگان

31 
صدور و تحویل فرم تأیید مقطع قبلی جهت دانش آموختگان پذیرفته شده  

بالاتر که  شرایط گرفتن مدرک تحصیلی را ندارند.در مقاطع   

 دانش آموختگان

 
 در طی سال اداره دانش آموختگان

31 
تکمیل وارسال فرم گزینش علمی داوطلبان عضویت در هیات علمی جهت 

 دانش آموختگان کارشناسی ارشد
 در طی سال اداره دانش آموختگان دانش آموختگان
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 5961-69تحصيلي برنامه عملياتي اداره امور حق التدریس در سال 

 مسئول اجرا گروه هدف نامه بر موضوع ردیف

 زمان اجرا)به ماه(

 خاتمه-شروع

 استعلام لیست اساتید حق التدریس از دانشکده ها 1

رؤسای دانشکده ها و 

مدیران گروه 

وکارشناسان آموزش 

 دانشکده ها

 ماه اول هر نیمسال التدریسمسوول امور حق 

 استعلام تأییدیه اساتید حق التدریس از حراست دانشگاه 2

مدعووین حق التدریس 

اعم از هیأت علمی و 

 غیرهیأت علمی

 ماه اول هر نیمسال مسوول امور حق التدریس

 استعلام قراردادهای حق التدریس مدعوین از دانشکده ها 3

رؤسای دانشکده ها و 

آموزش کارشناسان 

 دانشکده ها

 ماه دوم هر نیمسال مسوول امور حق التدریس

 رفع نقص قراردادهای تکمیل شده 4

اعضای غیرهیأت علمی 

و اعضای هیأت علمی 

 مدعو

 ماه دوم هر نیمسال مسوول امور حق التدریس

5 
مکاتبه با رؤسای دانشکده ها به منظور ارسال لیست واحدهای تدریس شده اساتید در 

 ، به این امور و پیگیری های لازم13و  12و   11فرم های قالب 

رؤسای دانشکده ها و 

 مدیران گروه
 ماه سوم هر نیمسال مسوول امور حق التدریس
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 محاسبه واحدهای اساتید و رفع اشکالات احتمالی با هماهنگی مدیران گروه 6

اعضای هیأت علمی و 

غیرهیأت علمی و 

 مدیران گروه

ماه چهارم هر  التدریسمسوول امور حق 

 نیمسال

 ثبت واحدهای اساتید، در نرم افزار اکسل 7
اعضای هیأت علمی و 

 غیرهیأت علمی
ماه چهارم هر  مسوول امور حق التدریس

 نیمسال

 محاسبه ساعات موظف و مسوولیت های اجرایی حق التدریس اساتید 8
اعضای هیأت علمی و 

 غیرهیأت علمی

مدیر مدیر امور هیأت علمی و 

آموزش و تحصیلات تکمیلی با 

 نظارت معاون آموزشی

ماه چهارم هر 

 نیمسال

ماه چهارم هر  مسوول امور حق التدریس  تنظیم صورتجلسه های حق التدریس و ارسال به امور مالی معاونت آموزشی دانشگاه 9

 نیمسال

 صدور گواهی تدریس برای اعضای هیات علمی و مدعوین متقاضی 11
هیأت علمی و اعضای 

 غیرهیأت علمی
 در طول هر نیمسال مسوول امور حق التدریس

11 
پاسخگویی به اعضای هیات علمی و غیر هیات علمی در کمترین زمان ممکن از طریق 

 نرم افزار مذکور و رسیدگی به امور مربوطه

اعضای هیأت علمی و 

 غیرهیأت علمی
 در طول هر نیمسال مسوول امور حق التدریس

 


