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امور محصلان و فارغان 

وزارت تحصیلات عالی

پوهنتون جامعه المصطفی افغانستان



مقدمه
ــا از  ــی زمینه ه ــی در تمام ــات لازم و کاف ــب اطلاع ــه و کس ــد ارائ ــدون تردی ب

جملــه امــور و فراینــد تحصیلــی، نقــش مهــم در برنامه ریــزی مناســب و پیشرفــت 

محصــلان دارد؛ عــدم آگاهــی کافــی از قوانیــن، مقــررات، لوایــح و طرزالعمل های 

تحصیلــی، گاهــی پیامدهــای منفــی بــرای محصــلان، فارغــان و دانشــگاه بــه بــار 

ــص  ــایر نواق ــوی و س ــل وظیف ــی، تداخ ــام، پیچیدگ ــی ابه ــد آورد. از طرف خواه

مقرراتــی و اداری، باعــث می شــوند عرضــه خدمــات تحصیلــی بــه محصــلان و 

فارغــان بــا کاســتی ها و نابســامانی های زیــادی روبرو گردیــده، ناخوشــنودی هایی 

ــا  ــد. ب ــی، ایجــاد کن ــلات عال ــون و وزارت تحصی ــان در ســطح پوهنت ــرای آن را ب

درک ایــن مهــم، کمیتــه متشــکل ازکارکنــان وزارت تحصیــلات عالــی و ریاســت 

ساده ســازی اداره اصلاحــات اداری وخدمــات ملکــی ریاســت عمومــی اداره امــور 

امــارت اســلامی افغانســتان، رهنمــود کاری را در راســتای ساده ســازی پروســه های 

ــلات  ــت های وزارت تحصی ــار ریاس ــرده و در اختی ــب ک ــلان، ترتی ــور محص ام

عالــی و پوهنتون هــای خصوصــی قــرار داده اســت. پوهنتــون جامعــه المصطفــی 

)ص( افغانســتان نیــز بــر اســاس رهنمــود مذکــور و بــا توجــه بــه فرایندهــای اداری 

ــژه خویــش، رهنمــود پروســه های امــور محصــلان خــود را تنظیــم کــرده و در  وی

قالــب بروشــور در اختیــار محصــلان عزیــز قــرار می دهــد تــا زمینــه پیش بینــی و 

برنامه ریــزی، تعامــل، بهبــود خدمــات و رضایت منــدی بیشــر اطــراف ذی دخــل 

فراهــم گــردد.
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پروسه گواهی تحصیلی)ماستری(

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 متقاضی گواهی 1روزدر خواست  گواهی  تحصیلی 1

 امور محصلان همان روزبررسی سوابق تحصیلی 2

 امور محصلان همان روزترتیب گواهی تحصیلی، ارجاع به مالی 3

 امور محصلانهمان روزارجاع به مالی4

 اداری مالی 2-1روزتایید مالی و ارجاع به ریاست دانشگاه 5

 ریاست دانشگاه3-2روزتایید ریاست  دانشگاه و ارجاع به محصلان6

 روابط عمومیهمان روز -1روزارجاع گواهی تحصیلی به روابط عمومی 7

 روابط عمومیهمان روزصدور و ثبت گواهی 8

9
تسلیمی مکتوب صادر شده از دفتر روابط و تحویل به 

دانشجو
 امور محصلانهمان روز

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمان مجموع قدم

 7روز4روز9

پروسه ترتیب  کتاب اساس شمولیت جدید الشمولان )ماستری(

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

1
ثبت فورم داوطلبان کانکور  در سیستم اداره ملی 

امتحانات 

مربوط اداره ملی 

امتحانات
 اداره ملی امتحانات

2

ثبت دانکشده و رشته، نتیجه و اصلاح شهرت 

داوطلبان در جدول اساس و ارجاع به اداره ملی 

امتحانات

 امور محصلان4-2روز

 امور محصلان1روزاخذ پرینت اولیه کتاب اساس جهت بررسی و تایید3

 ریاست دانشگاه1روزتایید ریاست دانشگاه ضم نامه تایید و تعرفه بانکی 4

 روابط عمومیهمان روزثبت و صدور نامه تاییدی 5

 نماینده دانشگاههمان روزتسلیمی نامه مکتوب و کتاب تایید شده 6

7
دریافت کتاب اساس تایید شده و نهایی از اداره ملی 

امتحانات
 نماینده دانشگاه1روز

 روابط عمومیهمان روزثبت مکتوب کتاب نهای 8

 ریاست دانشگاههمان روزارجاع به معاونت امور محصلان9

 معاونت امور محصلانهمان روزارجاع به امورمحصلان  جهت آرشیف10

11
آرشیف کتاب اساس جدید الشمولان در  اداره امور 

محصلان
 امور محصلانهمان روز

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمان مجموع قدم 

 7روز5روز11

ی ی امور محصلان و فارغان مقطع ماستر وسه های کار 1. رهنمود پر
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پروسه جمع آوری نتایج سمستر وار)ماستری(

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

1
چک نتایج تک تک محصلین به اساس صنف بعد 

ثبت نمرات نهایی و معذرتی
 امور محصلان20-15روز

2
رفع نواقص، یکسان سازی کریدیت ها، نمرات و 

استخراح  محرومین، ناکام، تاجیل، و شامل هرصنف
 امور محصلان7-5روز

3
دانلود نتایج از سیستم سیب وارسال به تکثیر برای  

دو نقل پرینت
 امور محصلان1روز

4
جمع آوری کتاب های نتایج پرینت شده و ترتیب و 

درج صفحات آخر نتایج 
 امور محصلان1روز

 امور محصلانهمان روزجلد تمام کتابهای نتایج سمستر وار5

6
اخذ امضاء مدیریت تدریسی دانشکده های مربوطه 

در کتاب نتایج
 امور محصلان1روز

7
اخذ امضاء و مهر ریاست دانشکده مربوطه در کتاب 

نتایج سمستر وار
 امور محصلانهمان روز

 امور محصلانهمان روزاخذ امضاء و مهر معاونت امور محصلان 8

9
ترتیب کتاب های نتایج سمستر وار و درج آن درلیست 

جهت ترتیب مکتوب به وزارت 
 امور محصلانهمان روز

10
ترتیب مکتوب و لیست کتاب های نتایج سمستر وار  و 

ارسال آن به ریاست دانشگاه
 امور محصلانهمان روز

 ریاست دانشگاه3-1روزمهر و امضاء ریاست دانشگاه11

 روابط عمومیهمان روزصدور مکتوب و ارجاع به امور محصلان12

13
آرشیف یک نقل از کتاب نتایج سمستر وار در آرشیف 

امور محصلان
 امور محصلان همان روز

14
ارسال نتایج سمستروار ضم مکتوب و لیست به 

ریاست امور محصلان خصوصی وزارت 
 نماینده دانشگاههمان روز

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمان مجموع قدم 

 33روز24روز14 

پروسه ثبت نام داوطلبان کانکور

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 کارشناس سیستم سیب 1روزآماده سازی سیستم سیب برای ثبت نام جدیدالشمول1

 امور محصلان 2-1روزترتیب و نصب اطلاعیه ها در اتاق ثبت نام 2

3
اخذ اسناد مورد ضرورت) تذکره، سند تحصیلی و 

عکس( همراه فورم انتخاب رشته
 مسئول ثبت نام1روز

 مسئول ثبت نامهمان روزچک و بررسی اسناد هویتی و تحصیلی داوطلب4

5
درج و تکمیل تمام مشخصات داوطلب در سیستم 

سیب
 مسئول ثبت نامهمان روز

6
پرینت فورم ثبت نام تکمیل شده از سیستم  و  اخذ 

امضاء داوطلب در فورم
 مسئول ثبت نامهمان روز

7
اخذ کاپی رنگی تذکره، کاپی رنگی مدارک ماستری، 

چهار قطعه عکس
 مسئول ثبت نامهمان روز
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 مسئول ثبت نامهمان روزارجاع به اداره مالی جهت پرداخت داخله کانکور8

 اداره مالیهمان روزاخذ داخله کانکور و تایید پرداخت9

 مسئول ثبت نامهمان روزصدور کارت کانکور بعد از تایید مالی 10

11

تشکلیل دوسیه برای داوطلب) تذکره، فورم امضاء 

شده ثبت نام، مدارک ماستری، چهار قطعه عکس با 

فورم انتخاب رشته(

 مسئول ثبت نامهمان روز الی 1 روز

 مسئول ثبت نامهمان روزاسکن تمام اسناد داوطلب و درج آن در سیستم سیب12

 مسئول ثبت نامهمان روزمهر و امضاء فورم ثبت نام داوطلبان 13

14
تحویل تمام اصل فورم ثبت نام داوطلبان به معاونت 

امور محصلان
 مسئول ثبت نامهمان روز

15
ترتیب لیست تحویل تمام پرونده ها به ترتیب رشته  

به امور محصلان
 مسئول ثبت نام1روز

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 6روز4روز15

پروسه ثبت نام سمستر

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

1
ترتیب تقسیم اوقات ثبت نام سمستر و اطلاع رسانی 

به محصلان 
 امور محصلان3-1روز

2

چک وضعیت تحصیلی محصل)محرومیت، ناکامی، 

حد اوسط سمستر قبل و عدم کریدت بیش از 50%(  و 

معرفی به مالی جهت پرداخت فیس 

 امور محصلانهمان روز الی 1 روز

 مالی 3-1روزاخذ  فیس سمستر وتایید پرداخت مالی 3

4
ثبت انتخاب واحد سمستر جدید برای  محصل در 

سیستم سیب
 امور محصلانهمان روز

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 7روز2روز4

پروسه ثبت نام سمستر جدیدالشمولان

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

1
تقسیم اوقات و اطلاع رسانی ثبت نام سمستراول 

جدیدالشمولان
 امورمحصلان1روز

 مدیر تدریسی دانشکده3-1روزایجاد صنف در سیستم سیب 2

 امور محصلانهمان روزمعرفی جدید الشمولان به مالی 3

 مالی 1روزتایید مالی 4

 امور محصلان همان روز اخذ تعهد نامه و تعریف کد تحصیلی 5

 امور محصلانهمان روزثبت انتخاب واحد برای محصل6

 امورمحصلانهمان روزتشکلیل پرونده جدیدالشمول7

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 5روز3روز7 
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پروسه امتحانات نهایی سمستر)ماستری(

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

1
ترتیب لیست محرمین و گزارش آن به کمیته امتحانات 

و معاونت امور محصلان
 آمریت امور اساتید6-4روز

 امور محصلانهمان روزاعلام نصب لیست محرومین در بورد اعلانات 2

3
تصمیم گیری در باره امور کلی امتحانات و تعیین 

شروع و ختم آن 
 کمیته امتحانات1روز

 کمیته امتحاناتهمان روزابلاع به دیپارتمنت ها 4

 کمیته امتحانات1روزتهیه شیوه نامه طراحی  سوالات و ارسال آن به اساتید5

 آمرین دیپارتمنت ها3-2روزترتیب تقیسم اوقات امتحان نهایی6

 کمیته امتحاناتهمان روزاطلاع رسانی تقسیم اوقات امتحانی7

 آمرین دیپارتمنت  7روزجمع آوری وچک سوالات امتحانی8

 کمیته امتحانات1روزتکثیر سوالات امتحانی9

 کمیته امتحانات1روزمشخص کردن مکان امتحان و ناظرین امتحانی 10

 کمیته امتحانات و پشتبانی1روزآماده سازی مکان امتحان 11

 امورمحصلان1روزپرینت کارت امتحانی12

 مالی1روزبررسی وضعیت مالی محصلان13

 مالی و امور محصلان3-1روزتوزیع کارت امتحانی14

15
برگزاری امتحانات)چک کارت، اخذ و نگهداری وسایل 

محصلان(
 کمیته امتحانات20روز

16
توزیع پاسخنامه وسوالات، اخذ حاضری در جریان 

امتحان از دانشجویان
 ناظرینهمان روز

 ناظرینهمان روزجمع آوری برگه ها امتحانی به تعداد حاضری هر صنف17

18
تحویل برگه های امتحانی بعد امتحان به امور 

محصلان
 ناظرینهمان روز

19
چک و ثبت دریافت برگه امتحانی د رکتاب ثبت اوراق 

امتحانی
 امور محصلان1روز

20
تحویل برگه امتحانی همراه شقه نمرات به استاد 

مربوطه
 امور محصلانهمان روز

21
تصحیح اوراق و ثبت نمرات در سیستم سیب و درج 

آن درشقه نمرات 
 استاد مربوط5-3روز

 استاد مربوط3-1روزرسیدگی به اعتراضات و  تجدید نظر 22

23
تایید شقه نمرات در مراجع مربوط )کمیته امتحانات و 

دانشکده(
 استاد مربوطهمان روز

24
دریافت شقه ها و اوراق تصحیح شده و چک آن در 

سیستم 
 امور محصلانهمان روز

 امور محصلانهمان روزآرشیف شقه نمرات و پاسخنامه ها به شکل جدا گانه 25

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمان مجموع قدم 

 55روز46روز25



8پوهنتون جامعه  المصطفی - افغانستان

پروسه  ترتیب کتاب فراغت دوره ماستری

ملاحظاتمجریزماناقداماتقدم

1
چک و بررسی سوابق تحصیلی و اطمینان از تکمیل دروس و 

کریدت ها، بعد از تکمیل نتایج نهایی سمستر اخیر
 امور محصلان15-10روز

2
چک و بررسی مشخصات)شهرت، اسناد تحصیلی و عکس 

مناسب(
 امور فارغان8 روز 

 امور فارغان1 روزدانلود فایل و ارسال به انتشارات و پرنت رنگی کتاب3

4
اخذ امضا ها)مدیر تدریسی، رییس دانشکده، معاون امور 

محصلان، رییس دانشگاه(
 امور فارغان1 روز

 امور فارغانهمان روزکاپی رنگی  از کتاب فراغت و آرشیف آن در دانشگاه5

6
پیش نویس مکتوب ارسال کتاب فراغت به وزات توسط مدیر 

فارغان و ارجاع ریاست 
 امور فارغانهمان روز

 رییس دانشگاه2 روزامضا مکتوب توسط ریاست دانشگاه7

آمریت روابط عمومیهمان روزصدور مکتوب و ثبت صادره8

 نماینده دانشگاه1 روزبردن  مکتوب ضم کتاب فراغت به وزارت9

 کارمندان وزارت10-7روزطی مراحل کتاب در وزارت10

 نماینده دانشگاه1 روزبرگشت کتاب در صورت نیاز به اصلاح11

 نماینده دانشگاه1 روزانجام اصلاح کتاب و برگشت به وزارت12

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 40روز32روز12

پروسه صدور گواهی فراغت ماستری

ملاحظاتمجریزماناقداماتقدم

 امور فارغان1 روزدرخواست توسط متقاضی به امور فارغان1

 امور فارغانهمان روزبررسی سوابق تحصیلی و اطمینان از فراغت 2

 امور فارغانهمان روزترتیب گواهی 3

 امور فارغانهمان روزارجاع  گواهی به امور  مالی4

 امور فارغانهمان روزارجاع به ریاست5

 امور فارغان2-1روزامضا ریاست6

 روابط عمومیهمان روزصدور گواهی 7

 فارغانهمان روزتحویل به درخواست کننده8

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 3روز2روز8



رهنمود پروسه های کاری امور محصلان و فارغان مقطع ماستری 9

پروسه هماهنگی امتحانات کانکور

ملاحظاتمجریزماناقداماتقدم

1
دریافت مکتوب تقسیم اوقات رسمی برگزاری کانکور از 

وزارت
 روابط عمومی1 روز

 کمیته کانکور دانشگاه1 روزتعیین زمان برگزاری کانکور2

3
پیش نویس مکتوب اعلام برگزاری کانکور دانشگاه به وزارت 

جهت اقدام مقتضی و ارجاع به ریاست دانشگاه
 کمیته کانکور1 روز

 ریاست1 روزامضا ریاست دانشگاه4

 روابط عمومی1 روزصدور مکتوب  و ثبت صادره5

 نمایندههمان روزارسال مکتوب به وزارت6

 نمایندههمان روزدریافت مکتوب ابلاغی وزرات به اداره ملی امتحانات7

8
ارسال مکتوب ابلاغی وزارت به اداره ملی امتحانات جهت 

تعیین هیات نظارت
 نمایندههمان روز

 نمایندها روز قبل از امتحاندریافت جدول اسامی هیات معرفی شده به دانشگاه ها9

 نماینده همان روزهماهنگی با اعضای هیات برای حضور در دانشگاه10

 پشتیبانیهمان روزارسال وسیله برای آوردن هیات به دانشگاه11

 روابط عمومیهمان روزاخذ ثبت  نامه معرفی اداره ملی امتحانات12

 روابط عمومیهمان روزپاسخ به نامه اداره ملی امتحانات13

14
ضم حاضری و فرم های ثبت نام داوطلبان و تحویل آنها به 

هیات
 کمیته کانکور3-1روز

 پشتیبانیهمان روزرساندن هیات به منازل شان15

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 9روز7روز15
پروسه دفاع پایان نامه ماستری

ملاحظاتمجریزماناقداماتقدم

 محصل1 روزدرخواست محصل برای دفاع از پایان نامه 1

 بورد ماستریهمان روزتکمیل مشخصات محصل در فرم2

 بورد ماستری1 روزارزیابی ساختاری و مشابهت یابی3

4
تایید امور محصلان)تکمیل کریدت و اسناد تحصیلی و 

هویتی(
 معاون امور محصلان1 روز

 مدیر مالیهمان روزاعلام وضعیت پرداختی فیس5

 رییس دانشگاه1 روزتایید ریاست دانشگاه6

 آمر دیپارتمنتهمان روزاعلام نظر دیپارتمنت7

 معاون پژوهشهمان روزتایید معاونت پژوهش8

 رییس دانشکدههمان روزاعلام نظر دانشکده9



10پوهنتون جامعه  المصطفی - افغانستان

 معاون علمی تدریسیهمان روزاعلام نظر معاونت علمی تدریسی10

 رییس دانشگاه1 روزتایید نهایی ریاست دانشگاه11

 بورد ماستری4-2روزهماهنگی با اساتید و محصل برای دفاع12

 بورد ماستری1 روزبرگزاری جلسه دفاع13

 بورد ماستریهمان روزارجاع پایان نامه به محصل)در صورت نیاز به اصلاح(14

15
دریافت اصلاحات همراه با نسخه های صحافی شده و ورد و 

پی دی اف پایان نامه
 بورد ماستری10- 15 روز

 بورد ماستری1 روزثبت مشخصات و نمره پایان نامه در سیستم 16

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 26روز19روز16

پروسه تأجیلی 

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 امور محصلان1روزچک وضعیت تحصیلی محصل1

 امور محصلانهمان روزارجاع محصل  به اداره مالی 2

 مالی همان روز الی 1 روزتایید مالی 3

 امور محصلانهمان روز تحویل فورم مخصوص تاجیلی 4

5
اخذ فورم تاجیلی بعد از طی مراحل فورم تاجیلی) امضاء 

محصل،تایید دانشکده و تایید امور محصلان( توسط محصل
 امور محصلانهمان روز الی 1 روز

 امور محصلانهمان روزثبت تاجیلی در سیستم سیب برای متقاضی تاجیلی 6

 امور محصلانهمان روزثبت مشخصات متقاضی تاجیلی در کتاب تاجیلی 7

 امور محصلانهمان روزدرج فورم تبدیلی متقاضی در پرونده مذکور8

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 3روز1روز8

پروسه رفع تأجیلی

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 محصل1روزمراجعه و درخواست محصل 1
 امور محصلانهمان روزبررسی وضعیت و موافقت رفع تاجیل2

 امور محصلانهمان روزتغییر وضعیت محصل و معرفی به مالی 3

 مالی همان روز الی 1 روزتایید  پرداخت فیس4

 امور محصلانهمان روزانتخاب واحد برای دانشجو5

 امور محصلانهمان روزمعرفی محصل به صنف6

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 2روز1روز6
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پروسه امتحان چانس و معذرتی
ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 امور محصلان4-2روزچک وضعیت تحصیلی محصلین1

 امور محصلان1روزترتیب لیست دانشجویان شامل امتحان چانس و معذرتی2

 امور محصلانهمان روزاطلاع رسانی به محصلان)ازطریق اعلانات و گروه های مجازی(3

 امور محصلان1روزتحویل فورم ثبت نام و ارجاع به مالی 4

 مالی همان روزتایید مالی 5

 امور محصلان1روزارسال لیست مشخصات به دانشکده ها جهت تهیه سوال6

 امور محصلان1روزجمع آوری سوالات امتحان معذرتی7

 امور محصلان1روزترتیب و اعلام تقسیم اوقات امتحان معذرتی8

4-2روزبرگزاری امتحانات9
امور محصلان با همکاری 

 کمیته امتحانات

 امور محصلان1روزتحویل برگه های امتحانی با شقه خالی به اساتید مربوط10

 استاد2-1روزتصحیح و ثبت نمرات چانس و معذرتی11

 امور محصلان1روزجمع آوری برگه ها با شقه تایید شده  و آرشیف آن 12

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 17روز12روز12

پروسه معرفی به استاد
ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 محصل1روزمراجعه محصل جهت تکمیل کریدیت1

2
چک وضعیت تحصیلی  محصل:)درصورت دانشجو برای 

فراغت خود کمتراز6 واحد باقی و مضامین نیز در دانشگاه 
بررگزار نباشد(

 امور محصلانهمان روز

 امور محصلان1روزتحویل فورم مخصوص معرفی به استاد به محصل  3

 مالی 2-1روز تایید  مالی4

 ریاست دانکشده همان روز یک روزتایید دانشکده5

 استاد مضمونهمان روز یک روزتایید استاد مربوط6

 امور محصلان1روزدریافت فورم تایید شده  و ثبت آن در سیستم 7

 امور محصلانهمان روزدرج فورم در پرونده محصل8

9
اخذ امتحان معرفی به استاد با هماهنگی کمیته امتحانات و 

استاد 
 امور محصلان 1روز

 استاد1روزتصحیح ثبت نمره در سیستم سیب 10

 امور محصلان 1روزدریافت شقه نمره و آرشیف آن 11

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 10روز7روز11
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پروسه صدور و طی مراحل ترانسکریپت موقت ماستری

ملاحظاتمجریزماناقداماتقدم

 محصل 1روزدرخواست صدور ترانسکریپت 1

2
بررسی سوابق تحصیلی، اسکن در خواستی ضم ترانسکریپت 

محصل و ارجاع به مالی 
 فارغانهمان روز

 مالی 2-1روزتایید مالی و ارجاع به ریاست 3

 ریاست دانشگاه 3-1روزتایید نهایی ریاست دانشگاه و ارجاع به فارغان 4

 فارغانهمان روزدانلود ترانسکریپت و ارجاع به انتشارات 5

پرینت ترانسکریپت و ارجاع به فارغان6
همان روز الی یک 

روز
 انتشارات 

7
مهرو امضا  رییس دانشکده، معاون امور محصلان و معاون 

علمی
همان روز الی یک 

روز
 فارغان

 فارغانهمان روزتحویل به محصل8

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 8روز3روز8

پروسه صدور و طی مراحل ترانسکریپت اصلی ماستری

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 محصل 1روزدرخواست محصل و دریافت فورم فراغت 1
 محصل همان روز یک روزتکمیل و  طی مراحل فورم فراغت 2

2
دریافت فورم تکمیل شده با ضمایم) کاپی رنگی سند 

تحصیلی قبلی، تذکره و چهارقطعه عکس
 فارغانهمان روز

3
ترتیب مکتوب ترانسکریپت ضم ترانسکریپت اصلی  و ارجاع 

به مالی 
 فارغانهمان روز

3
تایید مالی)اخذ فیس ترانسکرپت انگلیسی(و ارجاع به 

ریاست 
 مالی 2-1روز

 روابط عمومیهمان روزچاپ و صدور مکتوب توسط روابط عمومی4

 فارغانهمان روزچاپ و اسکن  ترانسکریپت در امور فارغان4

5
مهرو امضا  رییس دانشکده، معاون امور محصلان و معاون 

علمی
 فارغانهمان روز یک روز

 فارغانهمان روز یک روزثبت فرم شماره اساس و فراغت5

 فارغان1روزارسال به وزارت6

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 7روز3روز6
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پروسه صدور و طی مراحل سرتفکیت 
ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 محصل 1روزدرخواست محصل و دریافت فورم فراغت 1
 محصل همان روز یک روزتکمیل و  طی مراحل فورم فراغت 2

3
دریافت فورم تکمیل شده با ضمایم) کاپی رنگی سند 

تحصیلی قبلی، تذکره و چهارقطعه عکس
 فارغانهمان روز

4
ترتیب مکتوب ترانسگریپت ضم سرتفکیت اصلی  و ارجاع 

به مالی 
 مالی 2-1روز

 مالی همان روزتایید مالی و ارجاع به ریاست 5

 ریاست 3-1روزتایید ریاست6

 روابط عمومیهمان روزچاپ و صدور مکتوب توسط روابط عمومی7

 فارغانهمان روزچاپ و اسکن  سرتفکیت در امور فارغان8

 ریاست دانشکدههمان روزمهر امضاء ریاست،ثبت و تایید دانشکده 9

 فارغانهمان روزثبت فرم شماره اساس و فراغت10

 نماینده2-1روزارسال به وزارت11

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 9روز4روز11
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پروسه گواهی تحصیلی 

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 متقاضی گواهی 1روزدر خواست  گواهی  تحصیلی 1

 امور محصلان همان روزبررسی سوابق تحصیلی 2

 امور محصلان همان روزترتیب گواهی تحصیلی، ارجاع به مالی 3

 امور محصلانهمان روزارجاع به مالی 4

 اداری مالی 2-1روزتایید مالی و ارجاع به ریاست دانشگاه 5

 ریاست دانشگاه3-2روزتایید ریاست دانشگاه وارجاع به محصلان6

 امور محصلانهمان روز الی1 روزارجاع گواهی تحصیلی به روابط عمومی 7

 روابط عمومیهمان روزصدور و ثبت گواهی 8

9
تسلیمی مکتوب صادر شده از دفتر روابط و تحویل به 

دانشجو
 امور محصلانهمان روز  

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 7روز4روز9

پروسه تبدیلی محصلان) به نهاد دیگر(

ملاحظات مجریزماناقدامات قدم

 امور محصلان1روزدریافت فورم 1

 امور محصلانهمان روزبررسی و خانه پوری دقیق فورم2

 ریاست دانشکده همان روز الی1 روزتایید فورم تبدیلی در دانشکده 3

 معاونت امور محصلانهمان روزتایید فورم تبدیلی در معاونت امور محصلان 4

 ریاست دانشگاه2-1روزتایید ریاست دانشگاه5

6
تحویل فورم تبدیلی به متقاضی جهت طی مراحل  و 

موافقه نهاد مقصد و  ریاست امور محصلان خصوصی
 امور محصلانهمان روز

روابط عمومی1روزدریافت مکتوب وزارت7

بعد از چند 

روز که از 

وزارت ارجاع 

داده شود

 ریاست دانشگاههمان روزارجاع مکتوب به معاونیت امور محصلان 8

9
ترتیب و توزیع فورم عدم مسئولیت به متقاضی 

تبدیلی
 امور محصلانهمان روز

10
اخذ تائیدی)امضاء و مهر( مبنی برعدم مسئولیت از 

بخش مالی، کتابخانه و....
 مالی و کتابخانه و..2-1روز

 امور محصلان2-1روزترتیب جدول نمرات و پرونده  متقاضی تبدیلی11

ی امور محصلان و فارغان مقطع لیسانس وسه های کار ۲. رهنمود پر



رهنمود پروسه های کاری امور محصلان و فارغان مقطع لیسانس 15

 مدیر تدریسی مربوطهمان روزتایید)امضاء ومهر( جدول نمرات متقاضی تبدیلی12

همان روزتایید)امضاء ومهر( جدول نمرات متقاضی تبدیلی13
ریاست دانشکده 

مربوط
 

 معاونت امور محصلانهمان روزتایید)امضاء ومهر( جدول نمرات متقاضی تبدیلی14

 ریاست دانشگاه3-1روزتایید)امضاء ومهر( جدول نمرات متقاضی تبدیلی15

 روابط عمومی1روزصدور مکتوب تبدیلی 16

17
تحویل مکتوب ضم تمام اسناد خواسته شده  به 

متقاضی تبدیلی و اخذ یک کاپی از آن در آرشیف 
 امور محصلانهمان روز

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 13روز7روز17

پروسه تبدیلی محصلان)از نهاد دیگر(

ملاحظات اجرازماناقدامات قدم

1
 دریافت فورم تبدیلی و بررسی از وضعیت تحصیلی 

متقاضی 
 امور محصلان1روز

 امور محصلانهمان روزارجاع به دانشکده 2

 ریاست دانشکده همان روز الی 1 روزبررسی  و موافقت دانشکده  3

 معاونت امور محصلانهمان روز الی 1 روزبررسی و موافقت معاونت امور محصلان4

 ریاست دانشگاه3-1روزموافقه و تایید نهایی5

 روابط عمومیهمان روز الی 1 روزتحویل فورم متقاضی تبدیلی جهت طی مراحل بعدی6

روابط عمومی1روزدریافت مکتوب و دوسیه متقاضی تبدیلی 7

بعد از چند 

روز که از 

وزارت ارجاع 

داده شود

 ریاست دانشگاههمان روز الی 1 روزارجاع مکتوب  و دوسیه به معاونیت امور محصلان 8

9

ارجاع مکتوب  و دوسیه  متقاضی تبدیلی به امور 

محصلان  جهت ثبت در سیستم و معرفی به 

دانشکده

 معاونت امور محصلانهمان روز

10
ثبت مشخصات کامل و دقیق متقاضی تبدیلی در 

سیستم سیب و معرفی به اداره مالی 
 امور محصلانهمان روز الی 1روز

 مالی   همان روز الی 1 روزتایید اداری مالی از پرداخت 11

 امور محصلان1روزثبت سوابق تحصیل و انتخاب واحد  درسیستم 12

 امور محصلانهمان روزمعرفی به صنف مربوط13

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 12روز4روز13
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پروسه شمولیت مجدد

ملاحظات اجرازماناقدامات قدم

روابط عمومی1روزدریافت و ثبت عریضه متقاضی شمولیت مجدد1

بعد از چند 

روز که از 

وزارت ارجاع 

داده شود

 ریاست دانشگاه3-1روزارجاع به معاونت امور محصلان2

 معاونت امور محصلانهمان روزارجاع به امورمحصلان 3

4
ارایه معلومات دقیق از وضعیت تحصیلی متقاضی در 

عریضه و ارسال آن جهت تایید به ریاست دانشگاه
 امور محصلانهمان روز الی 1 روز

 ریاست دانشگاه3-1روزتایید ریاست محترم دانشگاه5

6
تسلیمی عریضه تایید شده به متقاضی برای وزارت 

تحصیلات عالی 
 روابط عمومیهمان روز

روابط عمومی1روزدریافت و ثبت مکتوب شمول مجدد7

بعد از چند 

روز که از 

وزارت ارجاع 

داده شود

 ریاست دانشگاه3-1روزارجاع به معاونت امور محصلان8

 معاونت امور محصلانهمان روزارجاع به امورمحصلان 9

10
تبدیل وضعیت محصل به برحال در سیستم و ارجاع 

به مالی 
 امور محصلانهمان روز

 مالی همان روز الی 1 روزدریافت فیس و تایید مالی 11

 امور محصلان1روزانتخاب واحد و معرفی به صنف12

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 14روز6روز12

پروسه ترتیب  کتاب اساس شمولیت جدید الشمولان

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

1
ثبت فورم داوطلبان کانکور  در سیستم اداره ملی 

امتحانات 

مربوط اداره ملی 

امتحانات
 اداره ملی امتحانات

2

ثبت دانشکده، رشته، نتیجه و اصلاح شهرت 

داوطلبان در جدول اساس و ارجاع به اداره ملی 

امتحانات

 امور محصلان4-2روز

 امور محصلان1روزاخذ پرنت اولیه کتاب اساس جهت بررسی و تایید3

 ریاست دانشگاه1روزتایید ریاست دانشگاه ضم نامه تایید و تعرفه بانکی 4
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 روابط عمومیهمان روزثبت و صدور نامه تاییدی 5

 نماینده دانشگاههمان روزتسلیمی نامه مکتوب و کتاب تایید شده 6

7
دریافت کتاب اساس تایید شده و نهایی از اداره ملی 

امتحانات
 نماینده دانشگاه1روز

 روابط عمومیهمان روزثبت مکتوب کتاب نهای 8

 ریاست دانشگاههمان روزارجاع به معاونت امور محصلان9

 معاونت امور محصلانهمان روزارجاع به امورمحصلان  جهت آرشیف10

11
آرشیف کتاب اساس جدید الشمولان در  اداره امور 

محصلان
 امور محصلانهمان روز

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 7روز5روز11

پروسه جمع آوری نتایج سمستر وار)لیسانس(

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

1
چک نتایج تک تک محصلین به اساس صنف بعداز  

ثبت نمرات نهایی و معذرتی
 امور محصلان20-15روز

2
رفع نواقص، یکسان سازی  کریدیت های، نمرات و 

استخراج  محرومین، ناکام، تاجیل، و شامل هرصنف
 امور محصلان7-5روز

3
دانلود نتایج از سیستم سیب وارسال به تکثیر برای  

دو نقل پرنت
 امور محصلان3-1روز

4
جمع آوری کتاب های نتایج پرنت شده و ترتیب و درج 

صفحات آخر نتایج 
 امور محصلان4-2روز

 امور محصلان1روزجلد تمام کتابهای نتایج سمستر وار5

6
اخذ امضاء مدیریت تدریسی دانشکده های مربوطه 

در کتاب نتایج
 امور محصلان1روز

7
اخذ امضاء و مهر ریاست دانشکده مربوطه در کتاب 

نتایج سمستر وار
 امور محصلان2-1روز

 امور محصلان2-1روزاخذ امضاء و مهر معاونت امور محصلان 8

9
ترتیب کتاب های نتایج سمستر وار و درج آن 

درلیست جهت ترتیب مکتوب به وزارت 
 امور محصلان1روز

10
ترتیب مکتوب و لیست کتاب های نتایج سمستر وار  

و ارسال آن به ریاست دانشگاه
 امور محصلانهمان روز

 ریاست دانشگاه3-1روزمهر و امضاء ریاست دانشگاه11

صدور مکتوب و ارجاع به امور محصلان12
همان روز الی یک 

روز
 روابط عمومی



18پوهنتون جامعه  المصطفی - افغانستان

13
آرشیف یک نقل از کتاب نتایج سمستر وار در آرشیف 

امور محصلان
 امور محصلان همان روز

14
ارسال نتایج سمستروار ضم مکتوب و لیست به 

ریاست امور محصلان خصوصی وزارت 
 نماینده دانشگاه1روز

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 45روز30روز14

پروسه ثبت نام داوطلبان کانکور

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

1
آماده سازی سیستم سیب برای ثبت نام 

جدیدالشمول
1روز

کارشناس سیستم 

سیب 
 

 امور محصلان 2-1روزترتیب و نصب اطلاعیه ها در اتاق ثبت نام 2

3
اخذ اسناد مورد ضرورت) تذکره، سند تحصیلی و 

عکس( همراه فورم انتخاب رشته
 مسئول ثبت نام1روز

 مسئول ثبت نامهمان روزچک و بررسی اسناد هویتی و تحصیلی داوطلب4

5
درج و تکمیل تمام مشخصات داوطلب در سیستم 

سیب
 مسئول ثبت نامهمان روز

6
پرینت فورم ثبت نام تکمیل شده از سیستم  و  اخذ 

امضاء داوطلب در فورم
 مسئول ثبت نامهمان روز

7
اخذ کاپی رنگی تذکره، کاپی رنگی مدارک لیسانس، 

چهار قطعه عکس
 مسئول ثبت نامهمان روز

 مسئول ثبت نامهمان روزارجاع به اداره مالی جهت پرداخت داخله کانکور8

 اداره مالیهمان روزاخذ داخله کانکور و تایید پرداخت9

 مسئول ثبت نامهمان روزصدور کارت کانکور بعد از تایید مالی 10

11

تشکلیل دوسیه برای داوطلب) تذکره، فورم امضاء 

شده ثبت نام، مدارک لیسانس، چهار قطعه عکس با 

فورم انتخاب رشته(

 مسئول ثبت نامهمان روز الی 1 روز

 مسئول ثبت نامهمان روزاسکن تمام اسناد داوطلب و درج آن در سیستم سیب12

 مسئول ثبت نامهمان روزمهر و امضاء فورم ثبت نام داوطلبان 13

14
تحویل تمام اصل فورم ثبت نام داوطلبان به معاونت 

امور محصلان
 مسئول ثبت نامهمان روز

15
ترتیب لیست تحویل تمام پرونده ها به ترتیب رشته  

به امور محصلان
 مسئول ثبت نام1روز

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 6روز4روز15
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پروسه ثبت نام سمستر

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

1
ترتیب تقسیم اوقات ثبت نام سمستر و اطلاع رسانی 

به محصلان 
 امور محصلان3-1روز

2

چک وضعیت تحصیلی محصل)محرومیت، ناکامی، 

حد اوسط سمستر قبل و عدم کریدت بیش از 50%(  و 

معرفی به مالی جهت پرداخت فیس 

 امور محصلانهمان روز الی 1روز

 مالی 3-1روزاخذ  فیس سمستر وتایید پرداخت مالی 3

4
ثبت انتخاب واحد سمستر جدید برای  محصل در 

سیستم سیب
 امور محصلانهمان روز

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 7روز2روز4

پروسه ثبت نام سمستر جدیدالشمولان

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

1
تقسیم اوقات و اطلاع رسانی ثبت نام سمستراول 

جدید الشمولان
 امورمحصلان1روز

3-1روزایجاد صنف در سیستم سیب 2
مدیر تدریسی 

دانشکده
 

 امور محصلانهمان روزمعرفی جدید الشمولان به مالی 3

 مالی 1روزتایید مالی 4

 امور محصلان همان روز اخذ تعهد نامه و تعریف کد تحصیلی 5

 امور محصلانهمان روزثبت انتخاب واحد برای محصل6

 امورمحصلانهمان روزتشکلیل پرونده جدیدالشمول7

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 5روز3روز7

پروسه امتحانات نهایی سمستر

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

1
ترتیب لیست محرمین و گزارش آن به کمیته 

امتحانات و معاونت امور محصلان
 آمریت امور اساتید6-4روز

 امور محصلانهمان روزاعلام نصب لیست محرومین در بورد اعلانات 2

3
تصمیم گیری در باره امور کلی امتحانات و تعیین 

شروع و ختم آن 
 کمیته امتحانات1روز

 کمیته امتحاناتهمان روزابلاع به دیپارتمنت ها 4

5
تهیه شیوه نامه طراحی  سوالات و ارسال آن به 

اساتید
 کمیته امتحانات1روز
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 آمرین دیپارتمنت ها3-2روزترتیب تقیسم اوقات امتحان نهایی6

 کمیته امتحاناتهمان روزاطلاع رسانی تقسیم اوقات امتحانی7

 آمرین دیپارتمنت  7روزجمع آوری وچک سوالات امتحانی8

 کمیته امتحانات1روزتکثیر سوالات امتحانی9

 کمیته امتحانات1روزمشخص کردن مکان امتحان و ناظرین امتحانی 10

1روزآماده سازی مکان امتحان 11
کمیته امتحانات و 

پشتبانی
 

 امورمحصلان1روزپرینت کارت امتحانی12

 مالی1روزبررسی وضعیت مالی محصلان13

 مالی و امور محصلان3-1روزتوزیع کارت امتحانی14

15
برگزاری امتحانات)چک کارت، اخذ و نگهداری وسایل 

محصلان(
 کمیته امتحانات20روز

16
توزیع پاسخنامه وسوالات، اخذ حاضری در جریان 

امتحان از دانشجویان
 ناظرینهمان روز

17
جمع آوری برگه ها امتحانی به تعداد حاضری هر 

صنف
 ناظرینهمان روز

18
تحویل برگه های امتحانی بعد امتحان به امور 

محصلان
 ناظرینهمان روز

19
چک و ثبت دریافت برگه امتحانی د رکتاب ثبت اوراق 

امتحانی
 امور محصلان1روز

20
تحویل برگه امتحانی همراه شقه نمرات به استاد 

مربوطه
 امور محصلانهمان روز

21
تصحیح اوراق و ثبت نمرات در سیستم سیب و درج 

آن درشقه نمرات 
 استاد مربوط5-3روز

 استاد مربوط3-1روزرسیدگی به اعتراضات و  تجدید نظر 22

23
تایید شقه نمرات در مراجع مربوط) کمیته امتحانات 

و دانکشده(
 استاد مربوطهمان روز

24
دریافت شقه ها و اوراق تصحیح شده و چک آن در 

سیستم 
 امور محصلانهمان روز

 امور محصلانهمان روزآرشیف شقه نمرات و پاسخنامه ها به شکل جدا گانه 25

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 55روز46روز25

پروسه تأجیلی 

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 امور محصلان1روزچک وضعیت تحصیلی محصل1

 امور محصلانهمان روزارجاع محصل  به اداره مالی 2
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 مالی همان روز الی 1روزتایید مالی 3

 امور محصلانهمان روز تحویل فورم مخصوص تاجیلی 4

5

اخذ فورم تاجیلی بعد از طی مراحل فورم تاجیلی) 

امضاء محصل،تایید دانشکده و تایید امور محصلان( 

توسط محصل

 امور محصلانهمان روز الی 1 روز

 امور محصلانهمان روزثبت تاجیلی در سیستم سیب برای متقاضی تاجیلی 6

 امور محصلانهمان روزثبت مشخصات متقاضی تاجیلی در کتاب تاجیلی 7

 امور محصلانهمان روزدرج فورم تبدیلی متقاضی در پرونده مذکور8

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 3روز1روز8

پروسه رفع تأجیلی

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 محصل1روزمراجعه و درخواست محصل 1

 امور محصلانهمان روزبررسی وضعیت و موافقت رفع تاجیل2

 امور محصلانهمان روزتغییر وضعیت محصل و معرفی به مالی 3

 مالی همان روز الی1 روزتایید  پرداخت فیس4

 امور محصلانهمان روزانتخاب واحد برای دانشجو5

 امور محصلانهمان روزمعرفی محصل به صنف6

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 2روز1روز6

پروسه امتحان چانس و معذرتی

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 امور محصلان4-2روزچک وضعیت تحصیلی محصلین1

2
ترتیب لیست دانشجویان شامل امتحان چانس و 

معذرتی
 امور محصلان1روز

3
اطلاع رسانی به محصلان) ازطریق بورد اعلانات و 

گروه های مجازی(
 امور محصلانهمان روز

 امور محصلان1روزتحویل فورم ثبت نام و ارجاع به مالی 4

 مالی همان روزتایید مالی 5

6
ارسال لیست مشخصات به دانشکده ها جهت تهیه 

سوال
 امور محصلان1روز

 امور محصلان1روزجمع آوری سوالات امتحان معذرتی7

 امور محصلان1روزترتیب و اعلام تقسیم اوقات امتحان معذرتی8
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4-2روزبرگزاری امتحانات9

امور محصلان با 

همکاری کمیته 

امتحانات

 

10
تحویل برگه های امتحانی با شقه خالی به اساتید 

مربوط
 امور محصلان1روز

 استاد2-1روزتصحیح و ثبت نمرات چانس و معذرتی11

 امور محصلان1روزجمع آوری برگه ها با شقه تایید شده  و آرشیف آن 12

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 17روز12روز12

پروسه معرفی دانشجوی مهمان به نهاد دیگر

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 امور محصلان1روزدرخواست محصل 1

 امور محصلانهمان روزبررسی وضعیت محصل2

3
ترتیب مکتوب معرفی دانشجو بحیث مهمان و ارجاع 

به مالی 
 امور محصلانهمان روز

 مالی همان روز الی 1 روزتایید مالی و ارجاع به ریاست4

 ریاست دانشگاه3-1روزموافقت ریاست 5

 روابط عمومیهمان روز الی 1 روزصدور و ثبت مکتوب، تسلیم آن به محصل 6

 روابط عمومی1روزدریافت مکتوب  ضم نمرات سمستر از نهاد دیگر7

 ریاست دانشگاه2-1روز ارجاع به معاونت امور محصلان8

 امور محصلانهمان روزثبت نمرات در سیستم و آرشیف مکتو ب ضم نمرات9

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 9روز4روز9

پروسه پذیرفتن محصل مهمان

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 روابط عمومی1روزدریافت و ثبت مکتوب  متقاضی مهمان1

 ریاست دانشگاه3-1روزارجاع ریاست به معاونت امورمحصلان2

 معاونت امور محصلانهمان روزارجاع معاونت امور محصلان به دانشکده 3

 ریاست دانشکدههمان روز الی 1 روزبررسی اعلام نظر دانشکده و ارجاع به امور محصلان4

 معاونت امور محصلانهمان روزبررسی و اعلام نظر  و ارجاع به ریاست جهت موافقه5

 ریاست دانشگاه3-1روزتایید ریاست و ارجاع به معاونت امور محصلان6

7
اطلاع به محصل، و ارجاع به مالی)درصورت موجودیت 

مضامین مورد نظر(
 معاونت امور محصلان1روز
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 مالی 2-1روزتایید پرداخت مالی8

 امور محصلانهمان روزثبت مشخصات محصل در سیستم  و انتخاب واحد 9

 امور محصلانهمان روزمعرفی به صنف و دیپارتمنت مربوط10

11
ترتیب نمرات و مکتوب تایید از نمرات دانشجوی 

مهمان و ارسال به ریاست دانشگاه
معاونت امور محصلان1روز

بعد از 

امتحانات 

 ریاست دانشگاه1روزتایید مکتوب 12

 روابط عمومیهمان روزثبت و صدور مکتوب و تسلیمی آن به محصل 13

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 13روز7روز13

پروسه معرفی به استاد

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 محصل1روزمراجعه محصل جهت تکمیل کریدیت1

2

چک وضعیت تحصیلی  محصل:)درصورت دانشجو 

برای فراغت خود کمتراز6 واحد باقی و مضامین نیز 

در دانشگاه بررگزار نباشد(

 امور محصلانهمان روز

 امور محصلان1روزتحویل فورم مخصوص معرفی به استاد به محصل  3

 مالی 2-1روز تایید  مالی4

 ریاست دانکشده همان روز الی1 روزتایید دانشکده5

 استاد مضمونهمان روز الی1 روزتایید استاد مربوط6

 امور محصلان1روزدریافت فورم تایید شده  و ثبت آن در سیستم 7

 امور محصلانهمان روزدرج فورم در پرونده محصل8

9
اخذ امتحان معرفی به استاد با هماهنگی کمیته 

امتحانات و استاد 
 امور محصلان 1روز

 استاد1روزتصحیح ثبت نمره در سیستم سیب 10

 امور محصلان 1روزدریافت شقه نمره و آرشیف آن 11

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 10روز7روز11

پروسه صدور و طی مراحل ترانسکریپت موقت لیسانس

ملاحظاتمجریزماناقداماتقدم

 محصل 1روزدرخواست صدور ترانسکریپت 1

2
بررسی سوابق تحصیلی، اسکن در خواستی ضم 

ترانسکریپت محصل و ارجاع به مالی 
 فارغانهمان روز

 مالی 2-1روزتایید مالی و ارجاع به ریاست 3
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 ریاست دانشگاه 3-1روزتایید نهایی ریاست دانشگاه و ارجاع به فارغان 4

 فارغانهمان روزدانلود ترانسکریپت و ارجاع به انتشارات 5

 انتشارات همان روز الی 1 روزپرینت ترانسکریپت و ارجاع به فارغان6

7
مهرو امضا  رییس دانشکده، معاون امور محصلان و 

معاون علمی
 فارغانهمان روز الی 1 روز

 فارغانهمان روزتحویل به محصل8

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 8روز3روز8

پروسه صدور و طی مراحل ترانسکریپت اصلی لیسانس

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 محصل 1روزدرخواست محصل و دریافت فورم فراغت 1

 محصل همان روز الی1 روزتکمیل و  طی مراحل فورم فراغت 2

2
دریافت فورم تکمیل شده با ضمایم) کاپی رنگی سند 

تحصیلی قبلی، تذکره و چهارقطعه عکس
 فارغانهمان روز

3
ترتیب مکتوب ترانسگریپت ضم ترانسکریپت اصلی  و 

ارجاع به مالی 
 فارغانهمان روز

3
تایید مالی)اخذ فیس ترانسکرپت انگلیسی(و ارجاع 

به ریاست 
 مالی 2-1روز

 روابط عمومیهمان روزچاپ و صدور مکتوب توسط روابط عمومی4

 فارغانهمان روزچاپ و اسکن  ترانسکریپت در امور فارغان4

5
مهرو امضا  رییس دانشکده، معاون امور محصلان و 

معاون علمی
 فارغانهمان روز الی1 روز

 فارغانهمان روز الی1 روزثبت فرم شماره اساس و فراغت5

 فارغان1روزارسال به وزارت6

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 7روز3روز6

پروسه صدور و طی مراحل سرتفکیت 

ملاحظات مجریزماناقداماتقدم

 محصل 1روزدرخواست محصل و دریافت فورم فراغت 1

 محصل همان روز الی1 روزتکمیل و  طی مراحل فورم فراغت 2

3
دریافت فورم تکمیل شده با ضمایم) کاپی رنگی سند 

تحصیلی قبلی، تذکره و چهارقطعه عکس
 فارغانهمان روز

4
ترتیب مکتوب ترانسگریپت ضم سرتفکیت اصلی  و 

ارجاع به مالی 
 مالی 2-1روز

 مالی همان روزتایید مالی و ارجاع به ریاست 5
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 ریاست 3-1روزتایید ریاست6

 روابط عمومیهمان روزچاپ و صدور مکتوب توسط روابط عمومی7

 فارغانهمان روزچاپ و اسکن  سرتفکیت در امور فارغان8

 ریاست دانشکدههمان روزمهر امضاء ریاست،ثبت و تایید دانشکده 9

 فارغانهمان روزثبت فرم شماره اساس و فراغت10

 نماینده2-1روزارسال به وزارت11

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 9روز4روز11

پروسه ترتیب کتاب فراغت دوره لیسانس

ملاحظاتمجریزماناقداماتقدم

1

چک و بررسی سوابق تحصیلی و اطمینان از تکمیل 

دروس و کریدت ها، بعد از تکمیل نتایج نهایی سمستر 

اخیر

 امور محصلان20-10روز

2
چک و بررسی مشخصات)شهرت، اسناد تحصیلی و 

عکس مناسب(
 امور فارغان10-5روز

 امور فارغان3-1روزدانلود فایل و ارسال به انتشارات و پرنت رنگی کتاب3

4
اخذ امضا ها)مدیر تدریسی، رییس دانشکده، معاون 

امور محصلان، رییس دانشگاه(
 امور فارغان1-2 روز

 امور فارغانهمان روزکاپی رنگی  از کتاب فراغت و آرشیف آن در دانشگاه5

6
پیش نویس مکتوب ارسال کتاب فراغت به وزات توسط 

مدیر فارغان ارجاع به ریاست
 امور فارغانهمان روز

 رییس دانشگاه2 روزامضا مکتوب توسط ریاست دانشگاه7

آمریت روابط عمومیهمان روزصدور مکتوب و ثبت صادره8
 

 

 نماینده دانشگاه1 روزبردن  مکتوب ضم کتاب فراغت به وزارت9

 کارمندان وزارت10-7روزطی مراحل کتاب در وزارت10

 نماینده دانشگاه1 روزبرگشت کتاب در صورت نیاز به اصلاح11

 نماینده دانشگاه1 روزانجام اصلاح کتاب و برگشت به وزارت12

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 50روز29روز12

پروسه صدور گواهی فراغت لیسانس

ملاحظاتمجریزماناقداماتقدم

 امور فارغان1 روزدرخواست توسط متقاضی به امور فارغان1

 امور فارغان1 روز همان روزبررسی سوابق تحصیلی و اطمینان از فراغت 2
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 امور فارغان1 روز همان روزترتیب گواهی 3

 امور فارغان1 روز همان روزارجاع  گواهی به امور  مالی4

 کارشناس مالی 1 روز همان رزوارجاع به ریاست5

 ریاست دانشگاه 2-1روزامضا ریاست6

 روابط عمومی1 روز همان روزصدور گواهی  7

 فارغان1 روز همان روزتحویل به درخواست کننده8

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 9روز8روز8

پروسه هماهنگی امتحانات کانکور

ملاحظاتمجریزماناقداماتقدم

1
دریافت مکتوب تقسیم اوقات رسمی برگزاری کانکور 

از وزارت
 روابط عمومی1 روز

1 روزتعیین زمان برگزاری کانکور2
کمیته کانکور 

دانشگاه
 

3
پیش نویس مکتوب اعلام برگزاری کانکور دانشگاه به 

وزارت جهت اقدام مقتضی و ارجاع به ریاست دانشگاه
 کمیته کانکور1 روز

 ریاست1 روزامضا ریاست دانشگاه4

 روابط عمومی1 روزصدور مکتوب  و ثبت صادره5

 نمایندههمان روزارسال مکتوب به وزارت6

 نمایندههمان روزدریافت مکتوب ابلاغی وزرات به اداره ملی امتحانات7

8
ارسال مکتوب ابلاغی وزارت به اداره ملی امتحانات 

جهت تعیین هیات نظارت
 نمایندههمان روز

9
دریافت جدول اسامی هیات معرفی شده به دانشگاه 

ها
 نماینده1روز

 نماینده همان روزهماهنگی با اعضای هیات برای حضور در دانشگاه10

 پشتیبانیهمان روزارسال وسیله برای آوردن هیات به دانشگاه11

 روابط عمومیهمان روزاخذ ثبت  نامه معرفی اداره ملی امتحانات12

 روابط عمومیهمان روزپاسخ به نامه اداره ملی امتحانات13

14
ضم حاضری و فرم های ثبت نام داوطلبان و تحویل 

آنها به هیات
 کمیته کانکور3-1روز

 پشتیبانیهمان روزرساندن هیات به منازل شان15

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 9روز7روز15
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پروسه دفاع تحقیق پایانی)لیسانس(

ملاحظاتمجریزماناقداماتقدم

 محصل1 روزدرخواست محصل برای دفاع از تحقیق پایانی1

 بورد ماستریهمان روزتکمیل مشخصات محصل در فرم2

 مدیر مالیهمان روزاعلام وضعیت پرداختی3

 ریاست3-1روزتایید ریاست دانشگاه4

 آمر دیپارتمنتهمان روزاعلام نظر دیپارتمنت5

 رییس دانشکدههمان روز الی 1 روزاعلام نظر دانشکده6

 معاون امور محصلانهمان روز الی1 روزاعلام نظر معاونت امور محصلان7

 معاون علمیهمان روزاعلام نظر معاونت علمی تدریسی8

 رییس دانشگاههمان روزتایید ریاست دانشگاه9

 بورد ماستریهمان روزدریافت نسخه ورد و پی دی اف تحقیق پایانی10

 بورد ماستریهمان روزثبت در سیستم11

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 6روز2روز11

پروسه جواب به  استعلام

 مجریزماناقدامات قدم

 روابط عمومی1روزدریافت استعلام   1

 ریاست دانشگاه 3-1روزاحکام ریاست و ارجاع به امور محصلان2

 امورمحصلانهمان روزبررسی وضعیت تحصیلی و ارجاع به مالی 3

 امورمحصلانهمان روزجواب استعلام براساس دیتابیس و ارجاع به ریاست4

 ریاست دانشگاه 1روزتایید ریاست دانشگاه و ارجاع به روابط عمومی5

 روابط عمومیهمان روزثبت و تحویل استعلام به متقاضی6

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 5روز3روز6

پروسه صدور استعلام

 مجریزماناقدامات قدم

1
ترتیب متن استعلام با توجه به درخواست اداره و 

ارجاع به ریاست
 امور محصلان1روز

 ریاست دانشگاه 3-1روزتایید ریاست دانشگاه و ارجاع به روابط عمومی2

 روابط عمومیهمان روزثبت و صادر استعلام به متقاضی 3

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 4روز2روز3
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پروسه  اصلاح شهرت

 مجریزماناقدامات قدم

1
درخواست جهت اصلاح) نام، تخلص، نام پدر، رشته 

تحصیلی(
 محصل1روز

2
بررسی شهرت محصل طبق اسناد و تطبیق آن با 

گزارشات) کتاب اساس، کتاب نتایج ویا کتاب فراغت(
 امور محصلان1روز

3
اصلاح شهرت طبق اسناد در سیستم سیب و ترتیب 

مکتوب اصلاحی و ارجاع به ریاست
 امورمحصلان1روز

 ریاست دانشگاه 3-1روزتایید ریاست و ارجاع به روابط عمومی4

5

ثبت و صادر مکتوب اصلاحی) کتاب اساس به اداره 

ملی امتحانات و کتاب نتایج فراغت عنوانی وزارت( 

تحویل به محصل 

 روابط عمومیهمان روز

 محموع حداکثر زمانمجموع حداقل زمانمجموع قدم 

 6روز4روز5


