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دانشجو

مراجعه به آموزش
دو هفته قبل از شروع ترم

آيا
دانشجو در زمان مقرر به آموزش  

مراجعه نموده 
است ؟

آيا
مرخصي مورد تاييد 
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دانشجو

نوشتن درخواست و ارائه به آموزش 
به همراه مدارک لازم

دانشجو

ارائه مدارک به آموزش

معاون آموزشي و رياست

امضاء و تاييد نامه و مدارک دانشجو

آموزش

ارسال به دانشگاه از طريق 
اتوماسيون اداری

مسئول دفتر رياست

ثبت فرم در سيستم و ارسال به 
دانشگاه و ارائه پرينت به دانشجو

مسئول آموزش

ثبت در سيستم سما 

آموزش

بررسي دلايل مرخصي و ارائه فرم به 
دانشجو

معاون آموزشي و رياست

امضاء و تاييد نامه و مدارک دانشجو

دانشجو

تكميل فرم با ذكر دلايل موجه

آموزش 

ارسال به دانشگاه از طريق 
اتوماسيون اداری

دبيرخانه 

ثبت فرم در سيستم و ارسال به 
دانشگاه 

دانشگاه

ارسال نامه تاييد مرخصي به 
دانشكده 

آموزش

اطلاع به دانشجو 

دانشگاه

اطلاع به دانشكده 

خیر

آموزش

اطلاع به دانشجو 

دانشجو

انتخاب واحد و حضور در كلاس ها
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