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 مراجعه دانشجو به سامانه سما )انتخاب واحد ( -1
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 دریافت فرم های مورد نیاز ثبت نام از سایت دانشگاه جهت ثبت نام حضوری  -3
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آنها ، مدارک مربوط به نام وظیفه جهت برادران و فرم آموزشی در هفته اول شروع سال تحصیلی  بهمراه تصویر

 به واحد آموزش دانشکده 
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فرآیند ثبت نام دانشجویان جدید 

 الورود
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مراجعه دانشجو به سایت دانشکده بخش معاونت آموزشی جهت رویت دروس و کد آنها در نیمسال مربوطه در  -1

 قسمت معاونت آموزشی 

 مراجعه دانشجو به سایت انتخاب واحد و اقدام به انجام انتخاب واحد  -2

 

 

بعد از  انتخاب واحد از طریق وب مراجعه دانشجو به آموزش جهت تحویل گرفتن پرینت از تأییدیه انتخاب واحد  -3

 برگ ( )زمان گرفتن تأییدیه را آموزش اعلام می نماید (. 2)

و پس از تحویل تأییدیه انتخاب واحد می بایست برگه را به امضاء استاد راهنما رسانده و پس از امضاء توسط  -4

 نشجو به آموزش تحویل نماید .دا

اده و تحویل د دانشجویان دوره شبانه می بایست برگه تأییدیه انتخاب واحد را جهت مهر و امضاء به حسابداری -5

 پی از مهر توسط حسابداری به آموزش تحویل نمایند .

  

فرآیند مراجعه دانشجو جهت انتخاب 

 واحد
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 کارشناس مربوط به رشته خود و تکمیل توسط دانشجو  گرفتن فرم درخواست گواهی اشتغال از -1

 تأیید فرم مذکور توسط کارشناس آموزش به این منظور که نامبرده در این دانشکده مشغول به تحصیل میباشد . -2

 تحویل آن به قسمت تایپ و دبیرخانه جهت امضاء معاونت آموزشی  -3

 حسابداری برده و مهر نمایند . ضمناً دانشجویان شبانه می بایست فرم درخواست خود را به -4

 

 

 

 

 

 

  

مراجعه دانشجو جهت گواهی اشتغال به 

 تحصیل
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 دانشجویان متقاضی نقل و انتقال به شهرهای خارج از استان مراحل زیر را انجام می دهند .

 

 دانشجو بایستی از پذیرفتن میهمان و یا دروس ارائه شده  در دانشگاه مقصد اطمینان یابد . -1

 ) اینترنتی قابل انجام میباشد (مراجعه به آموزش و درخواست فرم انتقال و تکمیل آن توسط دانشجو  -2

 اعلام واحدهای پیشنهادی جهت دانشجویان متقاضی انتقال موقت  -3

 امضاء فرم توسط دانشجو و مدیر گروه یا استاد راهنما جهت انتقال موقت یا دائم  -4

 تحویل آن به آموزش جهت امضاء معاونت آموزشی و سپس به دبیرخانه جهت شماره و مهر و تحویل به دانشجو  -5

 به صورت اینترنتی از طریق سامانه نقل و انتقال قابل انجام میباشد .*

  

 فرایند نقل و انتقالات دانشجویان
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 اطمینان دانشجو از دروس ارائه شده در دانشگاه مقصد  -1

مراجعه دانشجوی متقاضی به سایت وزارت بهداشت سامانه نقل و انتقالات جهت ثبت نام و تکمیل فرم های نقل و  -2

 انتقال به صورت اینترنتی 

 پیگیری نتیجه درخواست به صورت اینترنتی  -3

 ایت تعیین می شود تاریخ تحویل اصل مدارک به آموزش دانشکده در س -4

 مراجعه حضوری دانشجوی متقاضی جهت ثبت نام، انتخاب واحد و پرداخت شهریه  -5

 به صورت اینترنتی از طریق سامانه نقل و انتقال قابل انجام میباشد .*

 

 

  

فرآیند مراجعه دانشجویان متقاضی نقل و انتقال از سایر 

 دانشگاهها به دانشکده پیراپزشکی
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باشد و از طرف گروه ) استاد راهنما( اعلام کرده باشد  در صورتی که نمرات دانشجویان بطور کامل به آموزش اعلام شده

 که دانشجو هیچگونه واحدی ندارد و مطلب فوق مورد تأیید آموزش دانشکده باشد مراحل زیر اجراء خواهد شد .

 آموزشی به دانشجو داده خواهد شد . تحویل فرم تسویه حساب چهار برگی که از طرف کارشناس -1

 شود که چه مراحلی را باید طی کند .به دانشجو توضیح داده می  -2

 پس از اتمام امضاء ها و مهرهای فرم تسویه حساب دانشجو فرم مربوطه را به آموزش تحویل می دهد . -3

م عکس و یک فر –کارت دانشجویی  –و همچنین مدارک فارغ التحصیلی خود را هم که شامل کپی شناسنامه  -4

 تسویه حساب مربوط به آموزش 

برگ میباشد آماده کرده و نامه ای ضمیمه  4ویل تسویه حساب ریز نمرات نامبرده را که شامل آموزش پس از تح -5

برگ کارنامه به امضای  4آن می کند که مشخصات و تاریخ فارغ التحصیلی دانشجو در آن قید شده است و نامه و 

نامه و نامه تاریخ فارغ کارشناس آموزش ، معاون آموزشی ، رئیس دانشکده می رسد . و پس از آن سربرگ کار

التحصیلی و پاکت حاوی مدارک دانشجو پس از شماره ومهر جهت ارسال به آموزش کل آماده گردیده و توسط 

 نامه رسان به آموزش کل ارسال می گردد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرآیند مراجعه دانشجو جهت فارغ التحصیل
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 فرایند برنامه ریزی درسی دانشجویان

 

با گروههای ترم آموزش حدود دو ماه قبل از شروع  مکاتبه اداره

 آموزشی جهت ارائه دروس پیشنهادی 

 

 از طریق اساتید مشاور هر گروه  مدیران گروه های آموزشی

جهت هر نیمسال تحصیلی دروسی را که دانشجویان باید 

 بگذرانند ) دروس پیشنهادی ( را به آموزش اعلام می نمایند 

رئیس آموزش پس از دریافت دروس که باید در نیمسال 

تحصیلی ارائه شوند جهت معرفی استاد با گروههای مادر مکاتبه 

و شروع به برنامه ریزی با اساتید و هماهنگی با آنها جهت تعیین 

 روز و ساعت جهت تدریس دروس ابلاغ می نماید 

 

پس از انجام هماهنگی های لازم با اساتید مربوطه ، برنامه درسی 

جهت ثبت در سیستم سما به کارشناس خدمات ماشینی تحویل 

 داده می شود 
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برنامه درسی جهت اطلاع دانشجویان به کارشناسان مربوطه 

 آموزش و گروههای آموزشی ) برد آموزش ( ابلاغ می گردد.

در نهایت برنامه درسی جهت درج در سایت و روییت دانشجویان 

 جهت انتخاب واحد تحویل می گردد.
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 فرآیند حذف و اضافه

 شروع

دانشجو از قبل انتخاب واحد نموده است دانشجو 

فقط دو درس می تواند حذف و دو درس اضافه 

 نماید .

مراجعه دانشجو به سایت دانشکده و یا اطلاعیه های 

 آموزش جهت اطلاع از زمانبدی حذف و اضافه 

ورود به سایت دانشگاه به پروفایل دانشجویی خود و 

حذف و اضافه دروسی را که را دانشجو را ملزم به 

رعایت قوانین آموزشی می کند یا مراجعه به اداره 

بررسی اولیه با هماهنگی رئیس اداره آموزش و بعد از 

آموزش و مدیر گروه ، حذف و اضافه دانشجوتوسط 

 کارشناس آموزش انجام خواهد شد .

تهیه پرینت از دروس انتخابی خود و ارائه به 

 آموزش جهت تأیید حذف و اضافه
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 فرآیند برگزاری امتحانات

 شروع

درهنگام برنامه ریزی درسی سال تحصیلی ، برنامه امتحانی 

قبل از انتخاب واحد  برنامه ریزی می شود و به  درسی

 اطلاع دانشجویان می رسد 

پایان هر نیمسال طبق تاریخ اعلام شده در سایت دانشگاه و 

تقویم آموزش اعلام میگردد و تاریخ امتحانات از ابتدای 

بلو اعلانات آموزش هنگام انتخاب واحد شروع ترم در تا

 دانشجو اطلاع رسانی می شود .

در طول ترم اساتید مربوطه هر درس  می توانند با ورود به 

 سامانه سماءاز زمان برگزاری امتحان خود اطلاع یابند .

یک هفته قبل از شروع امتحانات مکانهای مربوط جهت 

 آماده سازی میشود .برگزاری امتحانات 

یک هفته قبل از برگزاری امتحانات مراقبین توسط اداره 

آموزش انتخاب و به آنها روز و ساعت امتحانی که  باید 

 حضور داشته باشند به صورت کتبی اطلاع رسانی میشود .
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با شروع اولین روز امتحان کارشناسان آموزشی و مسئول 

 .آموزش بر نحوه اجرای امتحانات نظارت دارند 

 

 د .نامتحانات طبق برنامه ریزی اعلام شده برگزار می گرد
 

اساتید مربوطه با اطلاع قبلی در محل امتحان حضور می یابند 

 مربوطه برگزار می نمایند .و امتحان را به همراه مراقب 

روز فرصت دارند نمرات  01پس از پایان امتحانات اساتید 

 دانشجویان را در سیستم وارد نمایند .
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 دانشجویان یک درس اضطراری  فرآیند حذف

 دانشجو

مراجعه به آموزش و کارشناس رشته مربوطه زمان 

و قانون حذف نهایی یک درس یک ماه مانده به 

 پایان ترم 

 بررسی وضعیت آموزشی دانشجو متقاضی

دانشجو در حذف اضطراری فقط می تواند یک 

 درس را حذف کند .

 در صورت اجرا شرایط حذف درس

تنظیم درخواست حذف درس همراه با امضای 

مدیر گروه و تحویل آن به کارشناس آموزش 

 رشته مربوطه 

 آموزش
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 استاد مشاور

ارجاع درخواست دانشجو در تاریخ مقرر در تقویم 

آموزشی به کارشناس خدمات ماشینی آموزش جهت 

 حذف درس مورد نظر

سایت در تاریخ مورد نظر جهت مراجعه دانشجو به 

 حذف و مشاهده وضعیت درس مورد نظر

در صورت حذف درس مورد نظر پی گیری لازم نیست 

و در صورت حذف شدن درس مراجعه به کارشناس 

 رشته جهت بررسی



 

 

 18 

 

 

  

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

  

 فرآیند تطبیق دروس دانشجویان

 دانشجو

ارسال نمراتی که باید تطبیق داده شود از 

 طرف اداره کل به آموزش دانشکده

انتقال نمرات و دروس به فرم های مخصوص 

 تطبیق دروس

ارسال فرم های تکمیل شده به گروه های 

آموزشی مربوطه جهت تطبیق دروس و 

 عودت آموزش

طبق نظر گروه ، ارجاع در صورت پذیرش درس 

 نمره به واحد آموزش جهت درس ثبت درس


