
 

 

.  

پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

  مدیریت امور آموزشی

معادل یکصد هزار 
.بایست پیش از ثبت درخواست آن را پرداخت و سپس درخواست خود را ثبت نماید

  .نماید

پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

  

مدیریت امور آموزشی

  
معادل یکصد هزار 
بایست پیش از ثبت درخواست آن را پرداخت و سپس درخواست خود را ثبت نماید

نمایداستاد راهنماي دانشجو مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

  .نماید

پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

  انتخاب واحد خارج از بازه
  مدیریت امور آموزشی دانشگاه

  تمامی مقاطع تحصیلی
مدیریت امور آموزشیپس از اتمام تحصیل و ارسال پرونده دانشجو به 

  غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

  .کندود را در سامانه پویا ثبت می
معادل یکصد هزار (میلیون ریال

بایست پیش از ثبت درخواست آن را پرداخت و سپس درخواست خود را ثبت نماید

استاد راهنماي دانشجو مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

نمایدمدیر گروه مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

انتخاب واحد خارج از بازه
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

تمامی مقاطع تحصیلی
پس از اتمام تحصیل و ارسال پرونده دانشجو به 

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
06/1399  

ود را در سامانه پویا ثبت می
میلیون ریالضمناً برابر مصوبه هیات امناي دانشگاه هزینه انتخاب واحد خارج از بازه یک 

بایست پیش از ثبت درخواست آن را پرداخت و سپس درخواست خود را ثبت نماید

استاد راهنماي دانشجو مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

مدیر گروه مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

  
پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

  .تواند انتخاب واحد را انجام دهد

 

انتخاب واحد خارج از بازهدرخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

تمامی مقاطع تحصیلی
پس از اتمام تحصیل و ارسال پرونده دانشجو به 

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
02/6

 درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت می

ضمناً برابر مصوبه هیات امناي دانشگاه هزینه انتخاب واحد خارج از بازه یک 
بایست پیش از ثبت درخواست آن را پرداخت و سپس درخواست خود را ثبت نماید

 تأیید استادراهنما
استاد راهنماي دانشجو مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

  تأیید مدیر گروه
مدیر گروه مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

  توسط دانشجو
پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

تواند انتخاب واحد را انجام دهد

درخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

پس از اتمام تحصیل و ارسال پرونده دانشجو به 
غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

  

درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت میدر اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

ضمناً برابر مصوبه هیات امناي دانشگاه هزینه انتخاب واحد خارج از بازه یک 
بایست پیش از ثبت درخواست آن را پرداخت و سپس درخواست خود را ثبت نماید

تأیید استادراهنما
استاد راهنماي دانشجو مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

تأیید مدیر گروه
مدیر گروه مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

توسط دانشجو 
پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

تواند انتخاب واحد را انجام دهد
 

پس از اتمام تحصیل و ارسال پرونده دانشجو به 

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

ضمناً برابر مصوبه هیات امناي دانشگاه هزینه انتخاب واحد خارج از بازه یک 
بایست پیش از ثبت درخواست آن را پرداخت و سپس درخواست خود را ثبت نماید

تأیید استادراهنما
استاد راهنماي دانشجو مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

تأیید مدیر گروه
مدیر گروه مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

 انتخاب واحد
پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

تواند انتخاب واحد را انجام دهدمی
 

پس از اتمام تحصیل و ارسال پرونده دانشجو به 

  

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

ضمناً برابر مصوبه هیات امناي دانشگاه هزینه انتخاب واحد خارج از بازه یک 
بایست پیش از ثبت درخواست آن را پرداخت و سپس درخواست خود را ثبت نماید

تأیید استادراهنما
استاد راهنماي دانشجو مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

تأیید مدیر گروه
مدیر گروه مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

انتخاب واحد
پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

میخود دانشجو 

  عنوان فرآیند
  مرجع تعریف کننده
  دانشجویان هدف
  زمان درخواست
  شیوه درخواست

  تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
ضمناً برابر مصوبه هیات امناي دانشگاه هزینه انتخاب واحد خارج از بازه یک 

بایست پیش از ثبت درخواست آن را پرداخت و سپس درخواست خود را ثبت نماید

استاد راهنماي دانشجو مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید می

مدیر گروه مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید میدر این مرحله 

پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 
دانشجو 

عنوان فرآیند
مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف
زمان درخواست
شیوه درخواست

تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
ضمناً برابر مصوبه هیات امناي دانشگاه هزینه انتخاب واحد خارج از بازه یک 

بایست پیش از ثبت درخواست آن را پرداخت و سپس درخواست خود را ثبت نمایدبوده که دانشجو می
 

استاد راهنماي دانشجو مجوز انتخاب واحد با تاخیر را براي دانشجو تایید میدر این مرحله 
  

در این مرحله 
  

پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

  

مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف

تاریخ آخرین بروزرسانی

ضمناً برابر مصوبه هیات امناي دانشگاه هزینه انتخاب واحد خارج از بازه یک 
بوده که دانشجو می

در این مرحله 

در این مرحله 

پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

ضمناً برابر مصوبه هیات امناي دانشگاه هزینه انتخاب واحد خارج از بازه یک 
بوده که دانشجو می) تومان

در این مرحله 

پس از تایید مدیر گروه، امکان انتخاب واحد خارج از بازه در منوي آموزشی سامانه پویاي دانشجو فعال شده و 

  



 

 

 . شود

24 
شود کمتر

 24 تا ،)شده

  .نمایدمدیر گروه درخواست دانشجو را بررسی و درصورت نداشتن منع قانونی آن را تایید می

  دانشجویان کاردانی و کارشناسی و کارشناسی ناپیوسته
  پیش از شروع امتحانات

  

 

کمتر) واحد 12
شده مشخص

مدیر گروه درخواست دانشجو را بررسی و درصورت نداشتن منع قانونی آن را تایید می

  .نماید

  درخواست حذف تکدرس
  مدیریت امور آموزشی دانشگاه

دانشجویان کاردانی و کارشناسی و کارشناسی ناپیوسته
پیش از شروع امتحانات

  غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

  .کندود را در سامانه پویا ثبت می

 . نیست حذف

 .باشد

12 یعنی( ترم
مشخص تحصیلی

  .بود

مدیر گروه درخواست دانشجو را بررسی و درصورت نداشتن منع قانونی آن را تایید می

نمایدبراي درس مورد نظر حذف تکدرس را ثبت می

درخواست حذف تکدرس
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

دانشجویان کاردانی و کارشناسی و کارشناسی ناپیوسته
پیش از شروع امتحاناتپس از پایان حذف و اضافه تا 

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
06/1399  

ود را در سامانه پویا ثبت می

 .نمود تکدرس

حذف قابل
باشد داشته غیبت

ترم واحدهاي
تحصیلی تقویم در
بود خواهد 

مدیر گروه درخواست دانشجو را بررسی و درصورت نداشتن منع قانونی آن را تایید می

براي درس مورد نظر حذف تکدرس را ثبت می

 

درخواست حذف تکدرس
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

دانشجویان کاردانی و کارشناسی و کارشناسی ناپیوسته
پس از پایان حذف و اضافه تا 

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
02/6

 درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت می

تکدرس حذف
قابل عملی/نظري
غیبت  16/3

واحدهاي تعداد
در که(آن
 جریمه اخذ

 تایید مدیرگروه
مدیر گروه درخواست دانشجو را بررسی و درصورت نداشتن منع قانونی آن را تایید می

  بت توسط کارشناس گروه
براي درس مورد نظر حذف تکدرس را ثبت می

درخواست حذف تکدرس
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

دانشجویان کاردانی و کارشناسی و کارشناسی ناپیوسته
پس از پایان حذف و اضافه تا 

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

  

درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت میدر اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
 :مهم نکات

حذف میتوان
نظري یا عملی

16از  بیش 
تعداد حداقل از
آن قانونی مهلت

اخذ با درس

تایید مدیرگروه
مدیر گروه درخواست دانشجو را بررسی و درصورت نداشتن منع قانونی آن را تایید می

بت توسط کارشناس گروه
براي درس مورد نظر حذف تکدرس را ثبت می

 

دانشجویان کاردانی و کارشناسی و کارشناسی ناپیوسته
پس از پایان حذف و اضافه تا 

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
نکات

میتوان را درس
عملی درس
 نباید مزبور
از نباید دانشجو

مهلت پایان
درس حذف امتحان،

تایید مدیرگروه
مدیر گروه درخواست دانشجو را بررسی و درصورت نداشتن منع قانونی آن را تایید می

بت توسط کارشناس گروه
براي درس مورد نظر حذف تکدرس را ثبت می

 

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

درس یک فقط
درس. باشد نظري
مزبور درس در

دانشجو واحدهاي
پایان از پس تکدرس
امتحان، از

مدیر گروه درخواست دانشجو را بررسی و درصورت نداشتن منع قانونی آن را تایید می

بت توسط کارشناس گروهث
براي درس مورد نظر حذف تکدرس را ثبت میدر این مرحله کارشناس گروه 

  عنوان فرآیند
  مرجع تعریف کننده
  دانشجویان هدف
  زمان درخواست
  شیوه درخواست

  تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

فقط) 1
نظري باید درس

در دانشجو
واحدهاي تعداد
تکدرس حذف

از قبل ساعت

مدیر گروه درخواست دانشجو را بررسی و درصورت نداشتن منع قانونی آن را تایید می

در این مرحله کارشناس گروه 

عنوان فرآیند
مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف
زمان درخواست
شیوه درخواست

تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

درس) 2
دانشجو) 3
تعداد تکدرس

حذف درخواستهاي
ساعت

 

مدیر گروه درخواست دانشجو را بررسی و درصورت نداشتن منع قانونی آن را تایید می
  

در این مرحله کارشناس گروه 

  

عنوان فرآیند
مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف
زمان درخواست
شیوه درخواست

تاریخ آخرین بروزرسانی

تکدرس حذف
درخواستهاي

مدیر گروه درخواست دانشجو را بررسی و درصورت نداشتن منع قانونی آن را تایید میدر این مرحله 

در این مرحله کارشناس گروه 

  

حذف از پس) 4
درخواستهاي براي) 5

در این مرحله 

 

4

 



 

 

 درس

  در امتحان پایان ترم

درس حذف
 مستندات
 .است

 .دانشجو را تأیید می کند

  .کند

در امتحان پایان ترم

حذف متقاضی
مستندات و مدارك

است الزامی 

دانشجو را تأیید می کند

  )کارشناس گروه

کندهاي دانشجویان را تجمیع و براي طرح در شوراي آموزشی آماده می

در امتحان پایان ترم غیبت
  مدیریت امور آموزشی دانشگاه

  
  تحصیلی

  غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

  .ود را در سامانه پویا ثبت میکند
متقاضی و اندنشده
مدارك کردن

 درخواست

دانشجو را تأیید می کند

  .معاون آموزشی پس از تأیید مدیرگروه درخواست را تأیید می کند

کارشناس گروه
هاي دانشجویان را تجمیع و براي طرح در شوراي آموزشی آماده می

غیبتحذف پزشکی درس بدلیل 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

  مقطع کارشناسی
تحصیلینیمسال 

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
06/1399  

ود را در سامانه پویا ثبت میکند
نشده ترم نپایا

کردن پیوست
درخواست اول مرحلۀ

دانشجو را تأیید می کنددرخواست 

  
معاون آموزشی پس از تأیید مدیرگروه درخواست را تأیید می کند

کارشناس گروه(
هاي دانشجویان را تجمیع و براي طرح در شوراي آموزشی آماده می

 

حذف پزشکی درس بدلیل 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

مقطع کارشناسی
نیمسال پایان 

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
02/06

 درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت میکند

پایا امتحان
پیوست که است 
مرحلۀ در امتحان

 گروه
درخواست براساس آئین نامه وقوانین آموزشی 

  معاون آموزشی دانشکده
معاون آموزشی پس از تأیید مدیرگروه درخواست را تأیید می کند

(تجمیع جهت ارسال به شوراي آموزشی دانشگاه
هاي دانشجویان را تجمیع و براي طرح در شوراي آموزشی آماده می

حذف پزشکی درس بدلیل 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت میکنددر اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
امتحان در شرکت

 یادآوري
امتحان در غیبت

گروه مدیر
براساس آئین نامه وقوانین آموزشی 

معاون آموزشی دانشکده
معاون آموزشی پس از تأیید مدیرگروه درخواست را تأیید می کند

تجمیع جهت ارسال به شوراي آموزشی دانشگاه
هاي دانشجویان را تجمیع و براي طرح در شوراي آموزشی آماده می

 

حذف پزشکی درس بدلیل درخواست 

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

شرکت به موفق
یادآوري به لازم  .

غیبت دلیل

مدیرتأیید 
براساس آئین نامه وقوانین آموزشی 

معاون آموزشی دانشکده
معاون آموزشی پس از تأیید مدیرگروه درخواست را تأیید می کند

تجمیع جهت ارسال به شوراي آموزشی دانشگاه
هاي دانشجویان را تجمیع و براي طرح در شوراي آموزشی آماده می

 

درخواست 

  تاریخ آخرین بروزرسانی

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

موفق پزشکی
.نمایند اقدام
دلیل دهنده نشان

تأیید 
براساس آئین نامه وقوانین آموزشی 

معاون آموزشی دانشکدهتأیید 
معاون آموزشی پس از تأیید مدیرگروه درخواست را تأیید می کند

تجمیع جهت ارسال به شوراي آموزشی دانشگاه
هاي دانشجویان را تجمیع و براي طرح در شوراي آموزشی آماده می

  عنوان فرآیند
  کننده مرجع تعریف

  دانشجویان هدف
  زمان درخواست
  درخواست

تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
پزشکی بستري دلیل

اقدام درخواست
نشان) بیمارستان

براساس آئین نامه وقوانین آموزشی در این مرحله مدیرگروه 

معاون آموزشی پس از تأیید مدیرگروه درخواست را تأیید می کند

تجمیع جهت ارسال به شوراي آموزشی دانشگاه
هاي دانشجویان را تجمیع و براي طرح در شوراي آموزشی آماده می کارشناس گروه درخواست

عنوان فرآیند
مرجع تعریف

دانشجویان هدف
زمان درخواست

درخواستشیوه 
تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
دلیل به صرفاً

درخواست این 
بیمارستان يبستر

 

در این مرحله مدیرگروه 
 

معاون آموزشی پس از تأیید مدیرگروه درخواست را تأیید می کند
  

تجمیع جهت ارسال به شوراي آموزشی دانشگاه
کارشناس گروه درخواست

  

مرجع تعریف

تاریخ آخرین بروزرسانی

صرفاً که دانشجویانی
 طریق از هستند

بستر( پزشکی

در این مرحله مدیرگروه 

تجمیع جهت ارسال به شوراي آموزشی دانشگاه
کارشناس گروه درخواست

دانشجویانی
هستند

پزشکی

در این مرحله مدیرگروه 

کارشناس گروه درخواست

 

  

 

دانشجویانی

 

  

 



 

پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

 دلایل ذکر

 درس مرتبط،

 .در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
  .شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

  حذف درس مخصوص ترم تابستان

  
ذکر همچنین

مرتبط، اشخاص

در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

حذف درس مخصوص ترم تابستان
  مدیریت امور آموزشی دانشگاه

  
  تابستان

  طریق سامانۀ پویا

  .کندود را در سامانه پویا ثبت می
همچنین و شده
 .است

اشخاص موافقت

در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

  تایید و ثبت توسط واحد رایانه مدیریت آموزشی
پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

حذف درس مخصوص ترم تابستان
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

  کارشناسی
تابستان در نیمسال

طریق سامانۀ پویاغیرحضوري از 
06/1399  

ود را در سامانه پویا ثبت می
شده داده نمایش
است الزامی
موافقت و کار

در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند

  دانشجویان
در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

تایید و ثبت توسط واحد رایانه مدیریت آموزشی
پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

 

حذف درس مخصوص ترم تابستان
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کارشناسیمقطع 
در نیمسال

غیرحضوري از 
02/06

 درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت می

نمایش دروس
الزامی توضیحات

کار گردش مراحل
 .شد خواهد

 مدیرگروه
در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند

دانشجویانکارشناس حسابداري 
در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

تایید و ثبت توسط واحد رایانه مدیریت آموزشی
پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

  

حذف درس مخصوص ترم تابستاندرخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

غیرحضوري از 

  

درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت میدر اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
دروس لیست از

توضیحات قسمت
مراحل طی
خواهد نظرحذف

مدیرگروه
در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند

کارشناس حسابداري 
در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

تایید و ثبت توسط واحد رایانه مدیریت آموزشی
پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

  .کندرا حذف می
 

درخواست 

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

از حذف براي
قسمت در) ویادروس

طی از پس 
نظرحذف مورد

مدیرگروهتأیید 
در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند

کارشناس حسابداري 
در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

تایید و ثبت توسط واحد رایانه مدیریت آموزشی
پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

را حذف می
 

  

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

براي نظر مورد
ویادروس(درس
 نیست و درس

مورد

در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند

کارشناس حسابداري تأیید 
در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

تایید و ثبت توسط واحد رایانه مدیریت آموزشی
پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

  عنوان فرآیند
  مرجع تعریف کننده
  دانشجویان هدف
  زمان درخواست
  شیوه درخواست

  تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
مورد وس
درس حذف
درس حذف

در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند

تأیید 
در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

تایید و ثبت توسط واحد رایانه مدیریت آموزشی
پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

عنوان فرآیند
مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف
زمان درخواست
شیوه درخواست

تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
وسدر زدن تیک

حذف
حذف منزله به

 

در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند
 

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

  

تایید و ثبت توسط واحد رایانه مدیریت آموزشی
پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

  

مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف

تاریخ آخرین بروزرسانی

تیک:  مهم

به درخواست

در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان 

مهم نکات

درخواست ثبت

در این مرحله مدیرگروه براساس آئین نامه وقوانین آموزشی درخواست دانشجو را تأیید می کند

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی و 
شماره حساب آن ها را جهت ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

پس از تأیید کارشناس حسابداري کارشناس واحد رایانه درخواست را تأیید و درس یا دروس ترم تابستان در انتها 

 

در انتها 

 



 

 

 .در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید

و در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
  .ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

  استرداد وجه اضافه پرداختی

  کلیه مقاطع تحصیلی

در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

استرداد وجه اضافه پرداختی
  مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کلیه مقاطع تحصیلی
  نیمسال تحصیلی
  غیرحضوري از طریق سامانه پویا

در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

استرداد وجه اضافه پرداختی
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کلیه مقاطع تحصیلیو راکد در 
نیمسال تحصیلیدرون یا بیرون 

غیرحضوري از طریق سامانه پویا
06/1399  

در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید

 کارشناس مالی دانشجویی
در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

 

استرداد وجه اضافه پرداختیدرخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

و راکد در  کلیه دانشجویان جاري
درون یا بیرون 

غیرحضوري از طریق سامانه پویا
02/06

 درخواست دانشجو
در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید

کارشناس مالی دانشجویی
در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

درخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کلیه دانشجویان جاري
درون یا بیرون 

غیرحضوري از طریق سامانه پویا

  

درخواست دانشجو
در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید

کارشناس مالی دانشجویی
در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

 

درخواست 

کلیه دانشجویان جاري

درخواست دانشجو
در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید

کارشناس مالی دانشجویی
در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

 

  

درخواست دانشجو
در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید

کارشناس مالی دانشجوییتأیید 
در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نماید

  عنوان فرآیند
  مرجع تعریف کننده
  دانشجویان هدف
  زمان درخواست
  شیوه درخواست

  تاریخ آخرین بروزرسانی

در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
ادامه روند پرداخت به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه ارسال می نمایدآن ها را جهت 

عنوان فرآیند
مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف
زمان درخواست
شیوه درخواست

تاریخ آخرین بروزرسانی

در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید
 

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
آن ها را جهت 

  

مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف

تاریخ آخرین بروزرسانی

در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
آن ها را جهت شماره حساب 

در این مرحله دانشجو باید شماره حساب بانکی، نام بانک و شماره شباي حساب خود را وارد نماید

در این مرحله کارشناس مالی دانشجویی پس از تایید و تجمیع لیست دانشجویان درخواست دهنده، اسامی 
شماره حساب 

  



 

پس از بررسی مدارك ارسالی توسط دانشجو اصلاح مشخصات را 

... )  و 
  .نماید

پس از بررسی مدارك ارسالی توسط دانشجو اصلاح مشخصات را 

  تغییر و اصلاح مشخصات فردي

 تلفن آدرس،شماره
نمایدمیرا بارگذاري 

پس از بررسی مدارك ارسالی توسط دانشجو اصلاح مشخصات را 

تغییر و اصلاح مشخصات فردي
  مدیریت امور آموزشی دانشگاه

  کلیه مقاطع تحصیلی
  درون یا بیرون نیمسال تحصیلی

  غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
  

آدرس،شماره
را بارگذاري  ...)

 و اصلاح مشخصات توسط کارشناس واحد رایانه
پس از بررسی مدارك ارسالی توسط دانشجو اصلاح مشخصات را 

تغییر و اصلاح مشخصات فردي
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کلیه مقاطع تحصیلی
درون یا بیرون نیمسال تحصیلی

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
06/1399  

آدرس،شماره...  خانوادگی،
...)اسکن تمامی صفحات شناسنامه،عکس شخصی و

و اصلاح مشخصات توسط کارشناس واحد رایانه
پس از بررسی مدارك ارسالی توسط دانشجو اصلاح مشخصات را 

 

تغییر و اصلاح مشخصات فرديدرخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کلیه مقاطع تحصیلی
درون یا بیرون نیمسال تحصیلی

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
02/06

 درخواست دانشجو
خانوادگی، نام 

اسکن تمامی صفحات شناسنامه،عکس شخصی و

و اصلاح مشخصات توسط کارشناس واحد رایانه
پس از بررسی مدارك ارسالی توسط دانشجو اصلاح مشخصات را 

درخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

درون یا بیرون نیمسال تحصیلی
غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

  

درخواست دانشجو
 نام،( مشخصات فردي خود را

اسکن تمامی صفحات شناسنامه،عکس شخصی و

و اصلاح مشخصات توسط کارشناس واحد رایانه
پس از بررسی مدارك ارسالی توسط دانشجو اصلاح مشخصات را 

 .دهدانجام می

 

درخواست 

درخواست دانشجو
مشخصات فردي خود را

اسکن تمامی صفحات شناسنامه،عکس شخصی و

و اصلاح مشخصات توسط کارشناس واحد رایانه
پس از بررسی مدارك ارسالی توسط دانشجو اصلاح مشخصات را 

انجام می
 

  تاریخ آخرین بروزرسانی

درخواست دانشجو
مشخصات فردي خود را

اسکن تمامی صفحات شناسنامه،عکس شخصی و

و اصلاح مشخصات توسط کارشناس واحد رایانه
پس از بررسی مدارك ارسالی توسط دانشجو اصلاح مشخصات را  مدیریت امور آموزشی

  عنوان فرآیند
  کننده مرجع تعریف

  دانشجویان هدف
  زمان درخواست
  شیوه درخواست

تاریخ آخرین بروزرسانی

مشخصات فردي خود را موارددانشجو 
اسکن تمامی صفحات شناسنامه،عکس شخصی و( ذکرکرده و مدارك لازم

و اصلاح مشخصات توسط کارشناس واحد رایانهتأیید 
مدیریت امور آموزشی

عنوان فرآیند
مرجع تعریف

دانشجویان هدف
زمان درخواست
شیوه درخواست

تاریخ آخرین بروزرسانی

دانشجو  ،مرحله
ذکرکرده و مدارك لازم

 

تأیید 
مدیریت امور آموزشی کارشناس واحد رایانه

 

مرجع تعریف

تاریخ آخرین بروزرسانی

مرحله اولین
ذکرکرده و مدارك لازم

کارشناس واحد رایانه

اولین در
ذکرکرده و مدارك لازم

کارشناس واحد رایانه

  

 

  

  

 

  



 

 

تعداد 

 

  کارشناسی، کارشناسی ناپیوسته و کاردانی

 و تلفن وهمراه

 خاص واحد
تعداد نموده ، 

 قرار دانشجو

نیز باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 

کارشناسی، کارشناسی ناپیوسته و کاردانی

وهمراه مشخص

واحد تعداد
نموده ،  بررسی

  .یید نماید

دانشجو دسترس

باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 

  کارآموزي مرحله اول
  مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کارشناسی، کارشناسی ناپیوسته و کاردانی
  

  غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

مشخص کارآموزي

تعداد گذراندن
بررسیمورد نظر 

یید نمایدأتساعات و استاد درس کارآموزي را مشخص و سپس درخواست را 

دسترس درجهت دانلود و چاپ 

باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 
.  

کارآموزي مرحله اول
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کارشناسی، کارشناسی ناپیوسته و کاردانی
  نیمسال جاري

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
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کارآموزي دوره
  .نماید ثبت

گذراندن(آموزشی
مورد نظر  هايفعالیت

ساعات و استاد درس کارآموزي را مشخص و سپس درخواست را 

جهت دانلود و چاپ 

  اطلاع به کارشناس ارتباط با صنعت
باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 

.کارشناس ارتباط با صنعت درخواست را تأیید می نماید

 

کارآموزي مرحله اولدرخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کارشناسی، کارشناسی ناپیوسته و کاردانی مقاطع تحصیلی
نیمسال جاريدر 

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
02/06

 درخواست دانشجو
دوره گذراندن
ثبت درخواست

 گروه
آموزشی باقوانین

فعالیت و بارشته
ساعات و استاد درس کارآموزي را مشخص و سپس درخواست را 

جهت دانلود و چاپ  اولیه

اطلاع به کارشناس ارتباط با صنعت
باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 

کارشناس ارتباط با صنعت درخواست را تأیید می نماید

درخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

مقاطع تحصیلی 

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

  

درخواست دانشجو
گذراندن جهت
درخواست در

گروه تایید مدیر
باقوانین تطابق نظر

بارشته دانشجو
ساعات و استاد درس کارآموزي را مشخص و سپس درخواست را 

اولیه نامه معرفی
  .گیرد

اطلاع به کارشناس ارتباط با صنعت
باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 

کارشناس ارتباط با صنعت درخواست را تأیید می نماید
 

 دانشجویان

درخواست دانشجو
جهترا پیشنهادي خود
در آن کاري

تایید مدیر
نظر از را دانشجو

دانشجو پیشنهادي
ساعات و استاد درس کارآموزي را مشخص و سپس درخواست را 

PDF معرفی
گیردمی

اطلاع به کارشناس ارتباط با صنعت
باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 

کارشناس ارتباط با صنعت درخواست را تأیید می نماید
 

  

درخواست دانشجو
پیشنهادي خود

کاري وزمینه آدرس

تایید مدیر
دانشجو درخواست
پیشنهادي محل

ساعات و استاد درس کارآموزي را مشخص و سپس درخواست را 

PDFفایل  مرحله

اطلاع به کارشناس ارتباط با صنعت
باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 

کارشناس ارتباط با صنعت درخواست را تأیید می نماید

  عنوان فرآیند
  مرجع تعریف کننده
  دانشجویان هدف
  زمان درخواست
  شیوه درخواست

  تاریخ آخرین بروزرسانی

پیشنهادي خود محل باید
آدرس

درخواست باید
محل بودن ومرتبط

ساعات و استاد درس کارآموزي را مشخص و سپس درخواست را 

مرحله این

اطلاع به کارشناس ارتباط با صنعت
باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 

کارشناس ارتباط با صنعت درخواست را تأیید می نماید

عنوان فرآیند
مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف
زمان درخواست
شیوه درخواست

تاریخ آخرین بروزرسانی

باید دانشجو

 

باید مدیرگروه
ومرتبط....)  

ساعات و استاد درس کارآموزي را مشخص و سپس درخواست را 
  

این در مدیرگروه

  

باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 

  

مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف

تاریخ آخرین بروزرسانی

دانشجو ،مرحله اولین

مدیرگروه مرحله
 و درس اخذ

ساعات و استاد درس کارآموزي را مشخص و سپس درخواست را 

مدیرگروه تایید

باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 

اولیندر

مرحله دراین
اخذ براي

  

تایید از پس

باتوجه به بررسی محل کارآموزي توسط کارشناس ارتباط با صنعت در مرحله اول و دوم در این مرحله 

 

  

 



 

 

را 
درخواست دانشجو را 

 دردسترس

  کارشناسی، کارشناسی ناپیوسته و کاردانی

سامانه  در
که با آن 

را ) شدهکه توسط دانشجو بارگذاري 
درخواست دانشجو را 

دردسترس

اخذ  ،این مرحله کارشناس گروه درس کارآموزي را با استادي که مدیرگروه درمرحله اول مشخص نموده

کارشناسی، کارشناسی ناپیوسته و کاردانی

در را کارآموزي
که با آن (را  کارآموزي مرحله اول

  .ماید ثبتن

که توسط دانشجو بارگذاري 
درخواست دانشجو را 

دردسترسجهت دانلود و چاپ 

این مرحله کارشناس گروه درس کارآموزي را با استادي که مدیرگروه درمرحله اول مشخص نموده

  دومکارآموزي مرحله 
  مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کارشناسی، کارشناسی ناپیوسته و کاردانی
  

  غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

کارآموزي دوره
کارآموزي مرحله اول

ثبتن درخواست

که توسط دانشجو بارگذاري 
درخواست دانشجو را ض قمقایسه و درصورت نبود تنا

جهت دانلود و چاپ 

این مرحله کارشناس گروه درس کارآموزي را با استادي که مدیرگروه درمرحله اول مشخص نموده

کارآموزي مرحله 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کارشناسی، کارشناسی ناپیوسته و کاردانی
  نیمسال جاري

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
06/1399  

دوره گذراندن
کارآموزي مرحله اول 

درخواست درنیز 

 بررسی و تأیید کارشناس ارتباط با صنعت
که توسط دانشجو بارگذاري (

مقایسه و درصورت نبود تنا

جهت دانلود و چاپ  اولیه نامه

این مرحله کارشناس گروه درس کارآموزي را با استادي که مدیرگروه درمرحله اول مشخص نموده

 

کارآموزي مرحله درخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کارشناسی، کارشناسی ناپیوسته و کاردانی مقاطع تحصیلی
نیمسال جاريدر 

غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا
02/06

 درخواست دانشجو
گذراندن جهت

 درخواست
نیز ) و جوابیه نامه آن را درسامانه بارگذاري نموده
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  تأیید کارشناس اداره پذیرش و ثبت نام

درخواست  کمیسیون بررسی موارد خاص
مدیریت امور آموزشی دانشگاه
تمامی مقاطع تحصیلی
حین تحصیل
غیرحضوري از طریق 

02/6

 درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت می
موارد قابل طرح در کمیسیون بررسی موارد خاص

 آموزشی

 وظیفه نظام

 تحصیل

مشروطی دانشجویان
 سنوات

 سنوات در

 سجاد سامانه

روزانه به پرداز 
کارشناسی به کاردانی
ریال 100،000

بایست پرداخت گردد

 تأیید مدیرگروه

  تأیید معاون آموزشی دانشکده

تأیید کارشناس اداره پذیرش و ثبت نام

درخواست  کمیسیون بررسی موارد خاص
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

غیرحضوري از طریق 

  

درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت میدر اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

موارد قابل طرح در کمیسیون بررسی موارد خاص
آموزشی سنوات
نظام ارفاقی
تحصیل به
دانشجویان براي

سنوات احتساب
در احتساب
سامانه از خارج
 شهریه وضعیت
کاردانی مدرك
100،000ضمناً هزینه ثبت درخواست براي کمیسیون موارد خاص مبلغ 

بایست پرداخت گردد

تأیید مدیرگروه

تأیید معاون آموزشی دانشکده

تأیید کارشناس اداره پذیرش و ثبت نام

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

موارد قابل طرح در کمیسیون بررسی موارد خاص
سنوات افزایش
ارفاقی سنوات افزایش

به بازگشت
براي تحصیل
احتساب بدون مرخصی
احتساب بدون ترم

خارج مهمان
وضعیت از برگشت

مدرك اعطاي
ضمناً هزینه ثبت درخواست براي کمیسیون موارد خاص مبلغ 
بایست پرداخت گردداز ثبت درخواست می

تأیید مدیرگروه

تأیید معاون آموزشی دانشکده

تأیید کارشناس اداره پذیرش و ثبت نام

  

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

موارد قابل طرح در کمیسیون بررسی موارد خاص
افزایش
افزایش

بازگشت
تحصیل ادامه اجازه

مرخصی
ترم حذف
مهمان و انتقال
برگشت مجوز

اعطاي از برگشت
ضمناً هزینه ثبت درخواست براي کمیسیون موارد خاص مبلغ 
از ثبت درخواست می

تأیید معاون آموزشی دانشکده

تأیید کارشناس اداره پذیرش و ثبت نام

  عنوان فرآیند
  مرجع تعریف کننده
  دانشجویان هدف
  زمان درخواست
  شیوه درخواست

  تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
موارد قابل طرح در کمیسیون بررسی موارد خاص

اجازه

مجوز
برگشت مجوز

ضمناً هزینه ثبت درخواست براي کمیسیون موارد خاص مبلغ 
از ثبت درخواست می

تأیید کارشناس اداره پذیرش و ثبت نام

عنوان فرآیند
مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف
زمان درخواست
شیوه درخواست

تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

ضمناً هزینه ثبت درخواست براي کمیسیون موارد خاص مبلغ 

 

  

  

  

مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف

تاریخ آخرین بروزرسانی

ضمناً هزینه ثبت درخواست براي کمیسیون موارد خاص مبلغ ضمناً هزینه ثبت درخواست براي کمیسیون موارد خاص مبلغ 

 

ضمناً هزینه ثبت درخواست براي کمیسیون موارد خاص مبلغ 

 



 

  

  

  

 

  تأیید کارشناس کمیسیون بررسی موارد خاص

  نام ثبت توسط کارشناس اداره پذیرش و ثبت

  ثبت کارشناس واحد رایانه مدیریت آموزشی

  جهت اطلاع معاون آموزشی دانشکده

  جهت اطلاع و اقدام کارشناس گروه

تأیید کارشناس کمیسیون بررسی موارد خاص

ثبت توسط کارشناس اداره پذیرش و ثبت

ثبت کارشناس واحد رایانه مدیریت آموزشی

جهت اطلاع معاون آموزشی دانشکده

  جهت اطلاع مدیرگروه

جهت اطلاع و اقدام کارشناس گروه

  تایید استاد راهنما

  

تأیید کارشناس کمیسیون بررسی موارد خاص

ثبت توسط کارشناس اداره پذیرش و ثبت

ثبت کارشناس واحد رایانه مدیریت آموزشی

جهت اطلاع معاون آموزشی دانشکده

جهت اطلاع مدیرگروه

جهت اطلاع و اقدام کارشناس گروه

تایید استاد راهنما
 

 

تأیید کارشناس کمیسیون بررسی موارد خاص

ثبت توسط کارشناس اداره پذیرش و ثبت

ثبت کارشناس واحد رایانه مدیریت آموزشی

جهت اطلاع معاون آموزشی دانشکده

جهت اطلاع مدیرگروه

جهت اطلاع و اقدام کارشناس گروه

تایید استاد راهنما
 

 

تأیید کارشناس کمیسیون بررسی موارد خاص

ثبت توسط کارشناس اداره پذیرش و ثبت

ثبت کارشناس واحد رایانه مدیریت آموزشی

جهت اطلاع معاون آموزشی دانشکده

جهت اطلاع مدیرگروه

جهت اطلاع و اقدام کارشناس گروه

تایید استاد راهنما

تأیید کارشناس کمیسیون بررسی موارد خاص

ثبت توسط کارشناس اداره پذیرش و ثبت

ثبت کارشناس واحد رایانه مدیریت آموزشی

جهت اطلاع معاون آموزشی دانشکده

جهت اطلاع و اقدام کارشناس گروه

  

  

  

  

  

  

  



 

 

  دانشجو داده شده و دانشجو

  

دانشجو داده شده و دانشجو

  مجوز انتخاب واحد
  مدیریت امور آموزشی دانشگاه

  تمامی مقاطع تحصیلی
  حین انتخاب واحد

  سامانۀ پویا

  .کندود را در سامانه پویا ثبت می

دانشجو داده شده و دانشجو

مجوز انتخاب واحد
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

تمامی مقاطع تحصیلی
حین انتخاب واحد

سامانۀ پویاغیرحضوري از طریق 
06/1399  

ود را در سامانه پویا ثبت می

دانشجو داده شده و دانشجو )با توجه به نوع خطا به
  .تواند درس مورد نظر را اخذ نماید

 

مجوز انتخاب واحددرخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

تمامی مقاطع تحصیلی
حین انتخاب واحد

غیرحضوري از طریق 
02/6

 درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت می

  :این درخواست براي خطاهاي زیر در هنگام انتخاب واحد کاربرد دارد

 تأیید مدیرگروه
با توجه به نوع خطا به

تواند درس مورد نظر را اخذ نماید

درخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

غیرحضوري از طریق 

  

درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت میدر اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

این درخواست براي خطاهاي زیر در هنگام انتخاب واحد کاربرد دارد

تأیید مدیرگروه
با توجه به نوع خطا به ( در صورت تایید مدیر گروه مجوز لازم

تواند درس مورد نظر را اخذ نماید
 

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

این درخواست براي خطاهاي زیر در هنگام انتخاب واحد کاربرد دارد

تأیید مدیرگروه
در صورت تایید مدیر گروه مجوز لازم

تواند درس مورد نظر را اخذ نماید
 

  

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

این درخواست براي خطاهاي زیر در هنگام انتخاب واحد کاربرد دارد
 اخذ دو درس از گروه معارف

 محدودیت در دسترسی به درس

 هم نیاز

در صورت تایید مدیر گروه مجوز لازم
تواند درس مورد نظر را اخذ نمایدمی 

  عنوان فرآیند
  مرجع تعریف کننده
  دانشجویان هدف
  زمان درخواست
  شیوه درخواست

  تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
این درخواست براي خطاهاي زیر در هنگام انتخاب واحد کاربرد دارد

اخذ دو درس از گروه معارف
محدودیت در دسترسی به درس

 ارائه درس

 تلاقی ساعت امتحان

هم نیاز/ عدم رعایت پیش نیاز
  

در صورت تایید مدیر گروه مجوز لازم
 

عنوان فرآیند
مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف
زمان درخواست
شیوه درخواست

تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
این درخواست براي خطاهاي زیر در هنگام انتخاب واحد کاربرد دارد

اخذ دو درس از گروه معارف
محدودیت در دسترسی به درس

ارائه درستلاقی ساعت 
تلاقی ساعت امتحان
عدم رعایت پیش نیاز

  جبران معدل ارشد
 

در صورت تایید مدیر گروه مجوز لازم

  

مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف

تاریخ آخرین بروزرسانی

این درخواست براي خطاهاي زیر در هنگام انتخاب واحد کاربرد دارد
اخذ دو درس از گروه معارف

محدودیت در دسترسی به درس
تلاقی ساعت 

تلاقی ساعت امتحان
عدم رعایت پیش نیاز

جبران معدل ارشد

در صورت تایید مدیر گروه مجوز لازمدر این مرحله 

این درخواست براي خطاهاي زیر در هنگام انتخاب واحد کاربرد دارد
اخذ دو درس از گروه معارف .1
محدودیت در دسترسی به درس .2
تلاقی ساعت  .3
تلاقی ساعت امتحان .4
عدم رعایت پیش نیاز .5
جبران معدل ارشد .6

در این مرحله 

 

این درخواست براي خطاهاي زیر در هنگام انتخاب واحد کاربرد دارد

 



 

 

 

استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

  

 درخواستی

استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

  .کنددر این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می

کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 

  کارشناسی

  

درخواستی درس بجز

استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

در این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می

کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 

  معرفی به استاد
  مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کارشناسی - 
  پس از اتمام آخرین نیمسال تحصیل
  غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

  .کندود را در سامانه پویا ثبت می

بجز دوره 

استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

در این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می

کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 

معرفی به استاددرخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

- کارشناسی ناپیوسته
پس از اتمام آخرین نیمسال تحصیل
غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

06/1399  

ود را در سامانه پویا ثبت می

 دروس تمامی

 .است

استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

در این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می

  تأیید و ثبت توسط کارشناس گروه

کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 

 

درخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کارشناسی ناپیوسته-کاردانی
پس از اتمام آخرین نیمسال تحصیل
غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

02/06

 درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت می

تمامی کندکه

است درس 2

 استاد راهنما
استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

  

  تأیید مدیرگروه
در این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می

تأیید و ثبت توسط کارشناس گروه
کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 

درخواست 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

کاردانی
پس از اتمام آخرین نیمسال تحصیل
غیرحضوري از طریق سامانۀ پویا

  

درخواست دانشجو
ود را در سامانه پویا ثبت میدر اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
 : مهم نکات

کندکه صادر 

2 واحد، تعداد

استاد راهنما
استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

  .کندرا تأیید می

تأیید مدیرگروه
در این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می

تأیید و ثبت توسط کارشناس گروه
کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 

  .کنداقدام می
 

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ
نکات

 را استاد به

تعداد از نظر

استاد راهنماتأیید 
استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

را تأیید می

تأیید مدیرگروه
در این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می

تأیید و ثبت توسط کارشناس گروه
کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 

اقدام می
 

  

درخواست دانشجو
در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

به معرفی درخواست
 .باشد

نظر صرف خواستی،

تأیید 
استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

در این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می

تأیید و ثبت توسط کارشناس گروه
کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 

  عنوان فرآیند
  مرجع تعریف کننده
  دانشجویان هدف
  زمان درخواست
  درخواست

  تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

درخواست
باشد داشته 
خواستی، 

استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

در این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می

تأیید و ثبت توسط کارشناس گروه
کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 

عنوان فرآیند
مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف
زمان درخواست

درخواست شیوه
تاریخ آخرین بروزرسانی

در اولین مرحله، دانشجو درخواست خ

درخواست تواندمی
 شده ثبت

 در دروس
 

استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

 

در این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می
  

کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 

  

مرجع تعریف کننده
دانشجویان هدف

تاریخ آخرین بروزرسانی

می زمانی  دانشجو
ثبت نمره و گذرانده
دروس تعداد حداکثر

استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

در این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می

کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 

دانشجو - 1
گذرانده را
حداکثر - 2

استاد راهنما پس از بررسی وضعیت تحصیلی دانشجو و دارابودن شرایط اخذ معرفی به استاد درخواست دانشجو 

در این مرحله باتوجه با تأیید استاد راهنما مدیرگروه پس از بررسی مجدد درخواست دانشجو را تأیید می

کارشناس گروه پس از بررسی نهایی درخواست دانشجو را تأیید و جهت اخذ درس بصورت معرفی به استاد 
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