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  سمه تعالیاب

  »» فرایند انجام امور اداري فارغ التحصیلی و صدور مدرك«« 

  
  

در راستاي بهبود فرایندهاي انجام امور اداري ، آموزشی و نیز جلوگیري از اتلاف وقت گرانقدر دانشجویان عزیز خواهشمند است 

 فتردموارد ذیل را با دقت مطالعه نموده و پس از اعلام و قطعی شدن تمامی نمرات در سیستم گلستان جهت انجام امور ذیل به 

  رمایید.تحصیلات تکمیلی مرکز مراجعه ف

  

 یت دانشگاه به آدرس:  از سا و کاردکس نمرات  دریافت فرم درخواست بررسی پروندهhttp://markaz.ksh.pnu.ac.ir  قسمت تحصیلات تکمیلی                   

  روندهبررسی پ فرم جهت بررسی پرونده تحصیلی و اطلاع از نواقص احتمالی پرونده ، رفع نقص و تایید آموزش محترم مراجعه به کارشناس. 

  بررسی پرونده آموزش جهت تایید فرم مدیر محترممراجعه به.  

  ** تذکر ضروري:

 ل یبرخی از مدارکی که لازم است تمامی دانشجویان قبل از تسویه حساب در پرونده تحصیلی خود داشته باشند و در صورت عدم ارائه  در طول تحص

 نده همراه خود داشته باشند عبارتند از : باید روز مراجعه جهت تکمیل فرم بررسی پرو

 باشد و از برش تصاویر در اندازه هاي کوچکتر خودداري گردد.**    A4** تذکر مهم: کلیه تصاویر مدارك بایستی بر روي برگ 

  

  تصویر آن دانشنامه لیسانس+-1

  تصویر آن + کاردانیدانشنامه  -2 

  ریز نمرات تایید شده کارشناسی-3

  کاردانی )-محل اخذ مدرك کارشناسی کاردانی (صادره توسط دانشگاه-تاییدیه تحصیلی کارشناسیاصل -4

  کارمندي و ...)-رزمندگان-بهزیستی-(بنیاد شهید و امور ایثارگران نامه استفاده از سهمیه ارگان مربوطه -5 

  اصل کارت دانشجویی -6  

  که در سال جاري تهیه شده باشد. با زمینه ي سفید از یک نگاتیو 3*4قطعه عکس   8 -7 

  تمام صفحات شناسنامه تصویر -8 

  پشت و رو کارت ملی تصویر -9 

  دائم پشت و رو کارت پایان خدمت یا معافیت تصویر -10 

 با حجم-یتخدمت/معافکارت پایان -کارت ملی پشت و رو-تمام صفحات شناسنامه-دانشنامه کارشناسی-(عکس مداركاسکن ( لوح فشرده ) سی دي -11

     )   jpgکیلوبایت و فرمت  250 حداکثر

قابل پرداخت در تمامی شعب بانک ملی  2178609001007ریال نزد بانک ملی شعبه بنفشه به شماره حساب  12000فقره فیش جداگانه به مبلغ  2واریز  -12

  بابت دریافت گواهی موقت و دانشنامه سراسر کشور

  ریال از بانک ملی 10000خرید یک قطعه تمبر به مبلغ  -13

  پرینت کلیه ي برگهاي انتخاب واحد از سیستم گلستان-14

  شهریه همراه داشتن کلیه فیش هاي واریزي-15

  ( مخصوص دانشجویان آموزش محور ) نسخه چاپی از آن  3به همراه  عدد سی دي ( لوح فشرده ) مقاله یا کتاب در زمینه ي درس سمینار  3تهیه  -16

  )محور مخصوص دانشجویان پژوهش(نسخه چاپی از آن  3به همراه ) 20(با شرایط ردیف ) مقاله مستخرج از پایان نامه سی دي (لوح فشردهعدد  3تهیه  -17

  محور ) ( مخصوص دانشجویان پژوهش به همراه لوح فشرده پایان نامهانگلیسی  –فارسی  تصویر چکیده ي  -18 

  )(مخصوص دانشجویان پژوهش محور فرم تسویه حساب پایان نامه تکمیل و  مطابق شیوه نامهنسخه پایان نامه صحافی شده  6تعداد -19

  :( مخصوص دانشجویان پژوهش محور ) سی دي ( لوح فشرده ) پایان نامه با شرایط ذیل عدد  6تهیه  -20

  ذخیره شده باشد. pdf و یک فایل  word کل پایان نامه در یک فایل -

  عنوان فایل ها لاتین باشد.-

  .نباشد) imageفایلها بصورت اسکن و تصویر (-

  از گذاشتن هرگونه رمز بر روي فایل ها خودداري گردد.-
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وده و از بکار باید داراي قاب بدر سایت تحصیلات تکمیلی بوده و بصورت چاپی باشد.همچنین سی دي ها درج شده باید مطابق نمونه سی دي ها طرح روي -

  .گرددبردن سی دي هاي شکسته و خش دار خودداري 

  (مخصوص دانشجویان پژوهش محور)موضوع پایان نامه تکراري نبودن مبنی بر   irandoc -  مرکز اطلاعات و مدارك علمی ایران رسید دریافتی ازتحویل  -21

 (مخصوص دانشجویان پژوهش محور) irandoc -  مرکز اطلاعات و مدارك علمی ایران دریافتی ازپروپوزال کد رهگیري رسید تحویل  -22

 (مخصوص دانشجویان پژوهش محور) irandoc -  مرکز اطلاعات و مدارك علمی ایران دریافتی از پایان نامهکد رهگیري رسید تحویل  -23

ــانی   ــی آماده و درنش ــی و انگلیس ــت نمایه پایان نامه را به دوزبان فارس ــجو می بایس        بخش ورود به اطلاعات    http://thesis.irandoc.ac.ir {{دانش

 پایان نامه، وارد نموده و شماره رهگیري را از سایت مربوطه دریافت نماید .}}

  .مربوطهمنضم به فرمهاي   و تایید فرم بررسی پرونده  23الی    16 تحویل مدارك مندرج در بند  ومراجعه به کارشناس تحصیلات تکمیلی  -24

 .با توجه به راهنماي ذیل الذکر  دریافت امضاهاي ادارات مذکور در فرم تسویه حساب -25

  تحصیلات تکمیلی جهت تایید نهایی  مدارك و معرفی به واحد فارغ التحصیلان. رئیس ادارهگروه و محترم مراجعه به مدیر  -26

 لتحصیلان.فارغ امحترم  مسئولبه  همراه با مدارك دانش آموختگی، کاردکس نمرات ارائه ي فرم هاي تسویه حساب ، فرم بررسی پرونده ، فرم تعهد  -27

 

  :راهنماي بندهاي فرم تسویه حساب **

 1-  تربیت بدنیمسئول محترم فرم تسویه حساب توسط  1ممهور نمودن بند  

 2-  آزمایشگاه یا مسئول محترم آموزش.مسئول محترم فرم تسویه حساب توسط  2ممهور نمودن بند  

 3-  فارغ التحصیلانمسئول محترم فرم تسویه حساب توسط  3ممهور نمودن بند   

 5-   مشمولین -امور دانشجوییمسئول محترم فرم تسویه حساب توسط  4ممهور نمودن بند  

 6-  امور دانشجوییمسئول محترم فرم تسویه حساب توسط  5ممهور نمودن بند  

 7-  امور دانشجوییمسئول محترم فرم تسویه حساب توسط  6ممهور نمودن بند  

 8-  شهریه -امور مالی مسئول محترم فرم تسویه حساب توسط  7ممهور نمودن بند  

 9-  کتابخانه مرکزمسئول محترم فرم تسویه حساب توسط  8ممهور نمودن بند  

 10-  استاد محترم راهنما (مخصوص دانشجویان پژوهش محور)فرم تسویه حساب توسط  9ممهور نمودن بند  

 11-  انشجویان پژوهش محور)استاد محترم مشاور (مخصوص دفرم تسویه حساب توسط  10ممهور نمودن بند  

 12-  فرم تسویه حساب توسط مدیر محترم گروه تخصصی مربوطه 11ممهور نمودن بند شماره  

 13-  فرم تسویه حساب توسط تحصیلات تکمیلی 12ممهور نمودن بند شماره  

 13-  اهفرم تسویه حساب توسط معاون / مسئول محترم آموزش و رئیس محترم دانشگ 13ممهور نمودن بند شماره  

 
 

  ** تذکر مهم :

حضور شخص دانشجو یا نماینده قانونی وي ( با در دست داشتن وکالت نامه محضري ) جهت انجام مراحل تسویه حساب -

 و صدور مدرك الزامی است.

  

  مراجعه حضوري در ساعات و روزهاي مقرر شده در ذیل:-

  ...................و  ..............روزهاي 

 ..............الی  ...........از ساعت  رروزهاي مذکوساعات مراجعه : 

  

 ابررسی پرونده در خارج از روزه وخواهشمند است جهت تسریع در انجام امور و عدم تداخل کاري از مراجعه جهت تسویه حساب 

  و ساعات تعیین شده جداً خودداري فرمایید.

  

  

 

http://thesis.irandoc.ac.ir/



