
 انواع گواهي تحصيلي صدورراهنماي 

 

 نمايد. ، درخواست خود را ثبت می: صدور گواهی هاي تحصیلی و اشتغال به تحصیل درخواستهادانشجو: آموزش از منوي جامع دانشجو در سامانه  -1

 گردد. در صورتی كه از نظر قوانین آموزشی مشكلی نداشته باشد گواهی مربوطه براي وي صادر می -2

 مربوطه به ثبت رسیده باشددبیرخانه  درتواند در جريان گردش كار خود قرار بگیرد. در صورتی كه طبق گردش كار نامه امضا و  می "مشاهده گردش كار"ستفاده از ابرپیوند دانشجو با ا -3

لازم دبیرخانه مسوول تحويل گواهی به دانشجو است كه در اين صورت  در برخی واحدهاي آموزشی واحد ديگري بجز دريافت نمايد. دبیرخانه مربوطه گواهی خود راتواند با مراجعه به  می

 عمل نمايد.طبق روال داخلی آن واحد است دانشجو 

 

 

 .جزئیات مربوط به انواع گواهی، گردش كار و مقررات مربوط به استفاده از هر كدام در جدول زير آمده است  

شود. در ساير موارد  گواهی در دبیرخانه آموزش كل چاپ و به دانشجو تحويل داده می   سبز مشخص شده اند.  در رديفهايی كه با رنگطبق گردش كار ارائه شده فقط

 كند. دانشجو گواهی را در واحد آموزشی خود دريافت می

 اقدام به اخذ آن نمايد.  هر كدام از انواع گواهی و مقررات دانشجو موظف است فقط در صورت داشتن شرايط 

 شود دانشجويان عزيز فقط در صورت نیاز اقدام به ثبت  ه  تعداد گواهی هاي مورد درخواست دانشجو در نیمسال و برخی موارد در طول تحصیل محدود است توصیه میبا توجه به اينك

 درخواست نمايند.

  راي معاون آموزشی و تحصیلات تكمیلی /معاون علمی هر كدام از تعريف شكل امضاي انگلیسی ب )گواهی اشتغال به تحصیل عمومی ترجمه شده  به انگلیسی( پس از 2گواهی شماره

 اندازي خواهد شد. راهبا آن واحد واحدها با هماهنگی 

  شود. ياد می قوانين عموميبا نام  جدول زير در قسمت مقررات در مواردي كه رعايت اين قوانین الزامی است از آندر بیشتر گواهی ها الزامی است. صدور قوانین زير براي 

 

 صدور گواهي تحصيلي:قوانين عمومي 

 دانشجو در نیمسال مورد نظر ثبت نام كرده باشد. -1



، حكم كمیته ) به دلايل مشروطی بیش از حد مجاز، اتمام سنوات تحصیلی مجازاز تحصیل   فارغ التحصیل، محروم .[دانشجو در نیمسال مورد نظر شاغل به تحصیل باشد  -2

 ]  حصیل موقت يا دائم نباشد.خروج از تانضباطی و ...( و 

 

 

 

 

 مقررات  گردش كار عنوان رديف

گواهی اشتغال به تحصیل   1

عمومی )با عنوان يا بدون 

 عنوان(

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

امضاي  كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات با -2

 ی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی واحد آموزشینامه توسط معاون آموزشاتوماتیك 

 ثبت در دبیرخانه محل امضا  -3

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو) بر اساس روال داخلی واحدهاي آموزشی( -4

 قوانین عمومی مندرج در بالا 

گواهی اشتغال به تحصیل   2

عمومی ترجمه شده 

 )انگلیسی(

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

امضاي رل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات با كنت -2

 نامه توسط معاون آموزشی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی واحد آموزشی اتوماتیك

 ثبت در دبیرخانه محل امضا  -3

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو ) بر اساس روال داخلی واحدهاي آموزشی( -4

  مندرج در بالاقوانین عمومی  

  يا نام و نام خانوادگی و نام پدر به انگلیسی، كد ملی

در سامانه  شماره پاسپورت  )براي دانشجويان خارجی( 

 آموزش ثبت شده باشد.

 

گواهی اشتغال به تحصیل   3

)ويژه معرفی دانشجوي 

مشمول به اداره راهنمايی و 

 رانندگی(

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

امضاي توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات با  كنترل -2

 نامه توسط معاون آموزشی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی واحد آموزشی اتوماتیك

 ثبت در دبیرخانه محل امضا  -3

لازم  .چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو ) بر اساس روال داخلی واحدهاي آموزشی( -4

به  جهت الصاق روي گواهی و مهر آن ، يك قطعه عكسبراي تحويل و است دانشج

 .همراه داشته باشد

 قوانین عمومی مندرج در بالا 

  دانشجويان مشمولمخصوص 

  جهت لازم است دانشجو براي تحويل ، يك قطعه عكس

 به همراه داشته باشد. آن الصاق روي گواهی و مهر



گواهی اشتغال به -4-1  4

یان تحصیل )ويژه متقاض

بورسیه دوره دكتري 

به دانشگاه  - تخصصی(

 بورس كننده

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

 كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات -2

  معاون پايش و فناوري آموزش كلثبت رتبه و تايید گواهی توسط  -3

 مدير كل خدمات آموزشی دانشگاهامضا توسط   -4

 در دبیرخانه آموزش كل  ثبت -5

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو -6

 قوانین عمومی مندرج در بالا 

  ويژه دانشجويان مقاطع دكتري تخصصی و يا دكتري

تخصصی پیوسته با سهمیه آزاد جهت درخواست بورس 

  باشد می وزارت علوم، تحقیقات و فناوري

 فقط به عنوان معاون آموزشی دانشگاه  اين گواهی

تواند با عنوان وزارت  نمی گردد و س كننده صادر میبور

اي از وزارت مبنی بر  علوم صادر شود مگر اينكه نامه

 اعلام وضعیت تحصیلی دانشجو درخواست شود.

گواهی اشتغال به -4-2

تحصیل )ويژه متقاضیان 

بورسیه دوره دكتري 

 به وزارت علوم -تخصصی(

 نه آموزشدرخواست كارشناس آموزش كل از طريق ساما -1

 كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات -2

  معاون پايش و فناوري آموزش كلثبت رتبه و تايید گواهی توسط  -3

 مدير كل خدمات آموزشی دانشگاهامضا توسط   -4

 ثبت در دبیرخانه آموزش كل  -5

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو -6

 لاقوانین عمومی مندرج در با 

  گواهی مخصوص كارشناسان آموزش كل كاربري اين

دانشگاه بوده و براي دانشجويان مقاطع دكتري 

با سهمیه آزاد  و يا دكتري تخصصی پیوستهتخصصی 

جهت پاسخ به وزارت علوم، تحقیقات و فناوري در 

جهت بورسیه وي  لام وضعیت تحصیلی دانشجواستع

 شود. استفاده می

 گواهی اشتغال به تحصیل  5

)براي معرفی به سازمان 

 وظیفه عمومی(

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

 كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات -2

سرپرست دبیرخانه اداره كل ثبت شماره و تاريخ نامه معافیت تحصیلی و تايید توسط   -3

 امور آموزشی دانشگاه 

 ی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی واحد آموزشیامضا توسط معاون آموزش -4

 ثبت در دبیرخانه محل امضا )واحد آموزشی( -5

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو ) بر اساس روال داخلی واحدهاي آموزشی( -6

 قوانین عمومی مندرج در بالا 

  دانشجويان مشمول جهت درخواست معافیت مخصوص

 از سازمان نظام وظیفه كفالت

 معافیت تحصیلی دانشجو توسط  تايیديهت لازم اس

سازمان نظام وظیفه صادر و به دانشگاه اعلام شده 

 باشد. 

گواهی اشتغال به تحصیل   6

)براي معرفی به سازمان 

وظیفه عمومی براي خروج از 

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

 ردش مكاتباتكنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گ -2

سرپرست دبیرخانه اداره كل ثبت شماره و تاريخ نامه معافیت تحصیلی و تايید توسط   -3

 قوانین عمومی مندرج در بالا 

  طول مدت خروج بیشتر از سه هفته نباشد و غیبت

 دانشجو در درس ها بیش از حد مجاز نشود.



 امور آموزشی دانشگاه  كشور(

 تاريخ و كشور مقصد توسط رئیس اداره آموزش و تايید گواهیثبت  -4

 مدير كل خدمات آموزشی دانشگاهامضا توسط  -5

 ثبت در دبیرخانه آموزش كل -6

 دانشجو چاپ و مهر نامه و تحويل به -7

 .فقط يك بار در هر نیمسال قابل اخذ است 

  لازم است تايیديه معافیت تحصیلی دانشجو توسط

سازمان نظام وظیفه صادر و به دانشگاه اعلام شده 

 باشد.

 در صورتی نشجويان مقاطع تحصیلات تكمیلی براي دا

كه اضافه سنوات دانشجو توسط كمیسیون موارد خاص 

پس از  صدور مجوز خروج ،مورد تايید قرار گرفته باشد

تايید استاد راهنما مبنی بر دفاع بعد از بازگشت 

 گردد. دانشجو صادر می

  ،اين گواهی صرفا جهت سفرهاي علمی، پژوهشی

 گردد. ادر میتحقیقی و زيارتی ص

 مخصوص دانشجويان مشمول 

گواهی اتمام واحدهاي دوره   7

تحصیلی )ويژه ثبت نام 

پذيرفته در آزمون سراسري 

 كارشناسی ارشد ناپیوسته(

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

امضاي كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات با  -2

 توسط معاون آموزشی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی واحد آموزشینامه  اتوماتیك

 ثبت در دبیرخانه محل امضا  -3

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو ) بر اساس روال داخلی واحدهاي آموزشی( -4

   به عنوان براي پذيرفته شدگان در مقاطع تحصیلی بالاتر

 گردد.  صادر میدانشگاه مربوطه 

  ر سامانه جامع آموزش فارغ التحصیل شده و بايد د فرد

سال از  2داراي تاريخ فارغ التحصیلی باشد و حداكثر 

 فارغ التحصیلانیتاريخ فارغ التحصیل وي گذشته باشد. 

كه در سامانه آموزش نام كاربري ندارند به كارشناس 

 آموزش مراجعه كنند.

  تواندد درخواست: دانشجو فقط براي يك دانشگاه می تعدا 

 درخواست دهد.

 .دانشجوي فارغ التحصیل به كاربر دانشكده مراجعه نمايد 

گواهی اشتغال به تحصیل )  8

ويژه مقاطع غیرتحصیلات 

 تكمیلی با ذكر تعداد واحد 

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

اي امضكنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات با  -2

 نامه توسط معاون آموزشی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی واحد آموزشی اتوماتیك

 قوانین عمومی مندرج در بالا 

  غیر تحصیلات تكمیلیمخصوص مقاطع 

 



 ثبت در دبیرخانه محل امضا  -3 معدل(

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو ) بر اساس روال داخلی واحدهاي آموزشی( -4

 فرم سازمان سنجش كشور 9

)فرم مخصوص معدل و 

تعداد واحد گذرانده 

 دانشجويان سال آخر

متقاضی شركت در آزمون 

 (تحصیلات تكمیلی

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

 كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات -2

 توسط رئیس اداره آموزش و تايید گواهیويرايش و تكمیل   -3

 مه توسط معاون آموزشی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی واحد آموزشیامضاي نا  -4

 ثبت در دبیرخانه محل امضا  -5

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو ) بر اساس روال داخلی واحدهاي آموزشی( -6

   براي داوطلبین ثبت نام در مقاطع تحصیلی بالاتر صادر

 گردد )فرم سازمان سنجش كشور(. می

  مندرج در بالاقوانین عمومی 

 تواند درخواست دهد و  دانشجوي كارشناسی فقط می

 واحد درسی گذرانده باشد. 90بايد حداقل 

فرم سازمان سنجش كشور  10

)گواهی معدل براي ثبت نام 

در دانشگاه محل قبولی 

آزمون ورودي تحصیلات 

 تكمیلی(

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

امضاي ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات با  كنترل توسط سامانه آموزش و -2

 نامه توسط معاون آموزشی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی واحد آموزشی اتوماتیك

 ثبت در دبیرخانه محل امضا  -3

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو ) بر اساس روال داخلی واحدهاي آموزشی( -4

     یلی بالاتر براي پذيرفته شدگان در مقاطع تحص

 گردد )فرم سازمان سنجش كشور(. صادر می

 التحصیل باشد و يا  دانشجو بايد در سامانه آموزش فارغ

با تعداد واحد اخذ شده نیمسال آخر در آستانه فارغ 

 التحصیلی باشد.

 
گواهی اشتغال به تحصیل )  11

ويژه دانشجوي مشمول 

متقاضی تشرف به حج عمره 

 (دانشجويی و عتبات عالیات

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

 كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات -2

سرپرست دبیرخانه اداره كل ثبت شماره و تاريخ نامه معافیت تحصیلی و تايید توسط   -3

 امور آموزشی دانشگاه 

 احد آموزشیامضا توسط معاون آموزشی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی و -4

 ثبت در دبیرخانه محل امضا )واحد آموزشی( -5

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو ) بر اساس روال داخلی واحدهاي آموزشی( -6

 قوانین عمومی مندرج در بالا 

  دانشجويان مشمولمخصوص 

گواهی تحصیلی ) ويژه  12

دانشجويان بورسیه مقاطع 

تحصیلات تكمیلی با ذكر 

 بدهی (

 شجو از طريق سامانه آموزشدرخواست دان -1

 كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات -2

 اداره آموزش و تايید گواهی مديرتوسط كنترل   -3

 امضاي نامه توسط معاون آموزشی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی واحد آموزشی  -4

  قوانین عمومی مندرج در بالا 

  فقط دانشجوي تحصیلات تكمیلی داراي نظام شهريه

 دار بتواند اين درخواست را صادر كند.



 ثبت در دبیرخانه محل امضا  -5

 به دانشجو ) بر اساس روال داخلی واحدهاي آموزشی(چاپ و مهر نامه و تحويل  -6

گواهی اشتغال به تحصیل  13

 )ويژه دانشجويان ممتاز(

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

امضاي ه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات با كنترل توسط سامان -2

 نامه توسط معاون آموزشی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی واحد آموزشی اتوماتیك

 ثبت در دبیرخانه محل امضا  -3

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو ) بر اساس روال داخلی واحدهاي آموزشی( -4

 قوانین عمومی مندرج در بالا  

 .مقطع دانشجو كارشناسی و يا دكتري حرفه اي باشد 

  دانشجو شرايط دانشجوي ممتاز را داشته باشد. تعريف

 17با معدل بالاي حداقل دو نیمسال دانشجوي ممتاز: 

گذرانده باشد و تا زمان ارسال درخواست فقط يك 

داشته باشد. معدل كل وي  17نیمسال معدل زير 

از حد مجاز نده گذراسنوات  باشد و 17بالاي 

بیشتر  نیمسال( 14و دكتري حرفه اي  8)كارشناسی 

 شد.نبا

گواهی اشتغال به تحصیل  14

 آموختگان ممتاز( )ويژه دانش

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

 كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات -2

 معاونت آموزش دانشگاهآموختگان  كنترل و تايید معاون دانش -3

 )تايیدكننده دوم( كنترل و تايید معاون پايش و فناوري معاونت آموزش دانشگاه -4

 مدير كل خدمات آموزشی دانشگاهمضاي نامه توسط ا  -5

 ثبت در دبیرخانه آموزش كل -6

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو -7

 .مقطع دانشجو كارشناسی و يا دكتري حرفه اي باشد 

 در هر نیمسال )بجز يك  17ل بالاي دانشجو با معد

فارغ التحصیل قطعی شده   17نیمسال( و معدل بالاي 

و  8باشد و سنوات دانشجو از حد مجاز )كارشناسی 

 نیمسال( بیشتر نشده باشد. 14دكتري حرفه اي 

 

گواهی تحصیلی ) خروج از  15

كشور دانشجو ويژه مقطع 

براي  Ph.Dدكتري تخصصی

 لعاتی(استفاده از فرصت مطا

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

 كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات -2

تايید از استاد  برگ )پس از اخذ توسط مدير اداره آموزش و تايید گواهیكنترل   -3

 (و كنترل پیوست هاي فیزيكی نامه راهنماي دانشجو

 شی دانشگاهمدير كل خدمات آموزامضا توسط  -4

 ثبت در دبیرخانه آموزش كل -5

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو -6

  قوانین عمومی مندرج در بالا 

  مقطع دانشجو بايد دكتري تخصصی و يا دكتري

 تخصصی پیوسته باشد.

  حداكثر تا پايان نیمسال هفتم مجاز به ثبت درخواست

 است.

  و موضوع دانشجو بايد امتحان جامع خود را گذرانده

 رساله وي تصويب شده باشد.



  در صورتی كه دانشجو مشمول باشد بايد گواهی اشتغال

 را نیز اخذ نمايد. 16به تحصیل شماره 

گواهی اشتغال به  1_16 16

تحصیل )معرفی دانشجويان 

بورسیه وزارت علوم براي 

دريافت كمك هزينه سفر 

ويژه  فرصت مطالعاتی

 مشمولان(

 نه آموزشدرخواست دانشجو از طريق ساما -1

 كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات -2

  توسط مدير اداره آموزش و تايید گواهیكنترل   -3

 مدير كل خدمات آموزشی دانشگاهامضا توسط  -4

 ثبت در دبیرخانه آموزش كل -5

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو -6

  قوانین عمومی مندرج در بالا 

  بايد دكتري تخصصی و يا دكتري مقطع دانشجو

بورسیه وزارت علوم  بوده و دانشجو تخصصی پیوسته 

اين گواهی به عنوان مديريت امور دانشجويان  باشد.

 شود. داخل وزارت علوم، تحقیقات و فناوري ارسال می

 مخصوص دانشجويان مشمول 

گواهی اشتغال به  16-2

تحصیل )معرفی دانشجو يان 

وم براي غیربورسیه وزارت عل

دريافت كمك هزينه سفر 

ويژه  فرصت مطالعاتی

 مشمولان(

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

 كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات -2

  توسط مدير اداره آموزش و تايید گواهیكنترل   -3

 مدير كل خدمات آموزشی دانشگاهامضا توسط  -4

 ه آموزش كلثبت در دبیرخان -5

 چاپ و مهر نامه و تحويل به دانشجو -6

  قوانین عمومی مندرج در بالا 

  مقطع دكتري تخصصی و يا دكتري براي دانشجويان

تخصصی پیوسته سهمیه آزاد غیربورسیه وزارت علوم 

اين گواهی به عنوان  .گیرد مورد استفاده قرار می

 شود. مديريت سازمان وظیفه عمومی ارسال می

 جويان مشمولمخصوص دانش 
گواهی اشتغال به تحصیل  17

 )ويژه اتباع خارجی(

 درخواست دانشجو از طريق سامانه آموزش -1

كنترل توسط سامانه آموزش و ارسال به سامانه دبیرخانه و گردش مكاتبات با امضاي  -2

 اتوماتیك نامه توسط معاون آموزشی/تحصیلات تكمیلی و يا معاون علمی واحد آموزشی

 نه محل امضا ثبت در دبیرخا -3

 مراجعه دانشجو به دبیرخانه فوق جهت اخذ نامه )چاپ و مهر نامه( -4

 قوانین عمومی مندرج در بالا 

  نوع پذيرش دانشجو بايد دانشجوي خارجی باشد و

شماره گذرنامه و نام كشور متبوع در سامانه ثبت شده 

 باشد.

 


