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فرایند ارسال دانشنامه 

دانشگاه جامع علمی کاربردی
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فرایند ارسال دانشنامه 

دانشگاه جامع علمی کاربردی
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ستروندنمای توزیع دانشنامه از طریق شرکت پ



تعاریف

نظامسیاستگذارومتولیبعنوانکاربردی-علمیجامعدانشگاه:کاربردی-علمیجامعدانشگاه•
ابکاربردی-علمیآموزشهایعالیشورایوفرهنگیانقلابعالیشورایمصوبهباکاربردی-علمیآموزشهای

نیازبهیپاسخگویمنظوربهفناوریوتحقیقاتعلوم،وزارتنظرزیرمربوط،مستنداتدرشدهپیشبینیاهداف
.استگردیدهایجادکشوراجراییدستگاههایآموزشی

آنبهدانشنامهتحویلکهاستکاربردیعلمیجامعدانشگاهاستانیمنظورازواحدهای:استانیواحدهای•
.استشدهتفویضواحد

انیاستواحدنظارتتحتکهکاربردیعلمیجامعدانشگاهبهوابستهآموزشیمراکزکلیه:آموزشمرکز•
.دارندبرعهدهراآموختگاندانشتربیتمسئولیتذیربطدانشگاه

اعطاءدانش‌آموختگانبهموقتگواهیازبعدوتحصیلیمقطعهرپایاندرکهمدرکاصل:دانشنامه•
.می‌گردد

.گرددمیاعطاآموختهدانشبهتحصیلاتپایاندرکهسالهیکاعتباربامدرکی:موقتگواهینامه•

بوطهمرمقرراتوقوانینرعایتباوصادرموقتگواهینامهصدورازپسکهتحصیلیمدرکاصل:دانشنامه•
.می‌گرددتحویلدانش‌آموختهبه

افتدریبرایدانش‌آموختهنیازموردمدارکلیستشامل:دانشنامهتحویلنیازموردمدارکلیستچک•
.ی‌گرددمکنترلدانشگاهاستانواحدکارشناسوپستیدفترکارشناستوسطکهالمثنی/اصلدانشنامه
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دفاترزایکیبهدانشنامهدریافتجهتمدارکداشتندستدرباوی،قانونیوکیلیادانش‌آموخته•

پستیردفتمربوطهکارشناسبهراذیلشرحبهمدارکنموده،مراجعهکشورسراسردولتیپستی

رویبرسکونتمحلآدرسوتحصیلمحلاستانیواحدآدرسدرجبهنسبتونمودهتحویل

.می‌نمایداقدامپستیخدماتهزینهپرداختسپسوپاکت‌ها

وی‌درج‌کامل‌و‌صحیح‌نشانی‌استاندارد‌و‌کد‌پستی‌ده‌رقمی‌فرستنده‌و‌گیرنده‌بر‌ر:1تبصره •

ت‌مرسولات‌بر‌عهده‌دانش‌آموختگان‌می‌باشد‌و‌چنانچه‌نقص‌درج‌نشانی‌بر‌روی‌مرسولات‌موجبا

تاخیر‌در‌ارسال‌و‌یا‌عودت‌آنها‌گردد،‌
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ه مراحل اجرایی فرایند ارسال پستی دانشنام
دانش آموختگان

دانش آموختهوظایف:اولگام



صورتدر)نظرموردمقطعدرتحصیلاتپایانموقتگواهینامهاصل•
ائیدتبامحلیاستشهادفرماصلارائهموقتگواهینامهاصلشدنمفقود
(.استالزامیدانش‌آموختهسویازتعهدنامهورسمیاسناددفتر

باورنگیتمام‌رخ،بایدنبوده،تصاویراسکنعکس)3*4عکسقطعهدو•
ودودیعینکبدونخاص،علامتوآرمبدونلباسسفید،زمینهپشت
وحجابکاملرعایتباچادریامقنعهپوششباخواهرانعکسکلاه،

یارهایمعوضوابططبقسرمویپیرایشبابرادرانعکساسلامی،شئونات
.(باشدکراواتویقه‌بازپیراهنتی‌شرت،گردنبند،بدوناسلامی،
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لیمدارک مشترک همه مقاطع تحصی



مدارک اختصاصی

ایستبمیناپیوستهکارشناسیمقطعدانشنامهدریافتمتقاضیدانش‌آموختگان•
.دهندارائهراکاردانیدانشنامهتصویر

مدرکدفاقناپیوستهکارشناسیمقطعدانشنامهدریافتمتقاضیدانش‌آموختگان•
.ندنمایارائهراپیوستهکارشناسیمقطعدانشنامهتصویرمی‌بایستکاردانی

تهناپیوسارشدکارشناسیمقطعدانشنامهدریافتمتقاضیدانش‌آموختگان-•
ناسیکارشو(ناپیوستهوپیوسته)کاردانیمقطعدانشنامهتصویرمی‌بایست
.نمایندارائهراپیوستهکارشناسی/ناپیوسته
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حسابتسویهفرمدانشجویانرفاهصندوقوامتسهیلاتازاستفادهصورتدر•
.گرددضمیمهصندوق

(غیرایرانیآموختگاندانشویژه)•

سازمانزمجویابالاترمقطعتحصیلیگذرنامهتصویریاقطعیخروجروادیدتصویر•
مدرکدریافتجهتدانشجویانامور

:دانشجویانامورسازمانسامانهدرنامثبتتائیدیهتصویر•

((www.portal.saorg.ir
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مدارک اختصاصی

http://www.portal.saorg.ir/


(‌:‌ارائه‌یکی‌از‌موارد‌ذیل‌الزامی‌است)

تصویر‌کارت‌هوشمند‌پایان‌خدمت‌دوره‌ضرورت•

تصویر‌کارت‌هوشمند‌معافیت‌دائم‌پزشکی‌یا‌کفالت‌•

تصویر‌برگه‌معافیت‌موقت‌بدون‌غیبت‌در‌مدت‌اعتبار‌آن‌‌•

ل‌مدرک‌صرفاً‌برای‌تحوی)اصل‌گواهی‌اشتغال‌به‌تحصیل‌با‌دارا‌بودن‌معافیت‌تحصیلی‌در‌مدت‌اعتبار‌آن‌•
(تحصیلی‌مقطع‌قبلی

استخداماصل‌گواهی‌صادره‌از‌نیروهای‌مسلح‌مبنی‌بر‌•

اصل‌گواهی‌صادره‌از‌نیروهای‌مسلح‌مبنی‌بر‌اشتغال‌به‌خدمت‌کارکنان‌وظیفه•

اصل‌گواهی‌اشتغال‌به‌خدمت‌متعهدین‌خدمت•

تصویر‌برگه‌آماده‌به‌خدمت‌بدون‌غیبت‌در‌مدت‌اعتبار‌آن•

اصل‌گواهی‌صادره‌از‌واحدهای‌وظیفه‌عمومی•

9

رمدارک اختصاصی ویژه دانش آموختگان ذکو



کثیرالانتشارروزنامهدرمفقودیبرمبنیآگهیبار3روزنامهاصل-•

المثنیدانشنامهصدورجهتدانشگاهحساببهواریزیفیشاصل-•

(تپیوسنمونهمطابق)رسمیاسناددفترتاییدبامحلیاستشهادفرماصل-•

(پیوستنمونهمطابق)تعهدنامهفرماصل-•

فوق‌الاشارهمواردمطابقذکوردانش‌آموختگانمختصوظیفهنظاممدارک-•
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نیمدارک مورد نیاز برای صدور دانشنامه المث



براینیازموردمدارک"پیوستلیستچکبادانش‌آموختهمدارکتطبیقوتحویلازپسپست،دفترکارشناس•
.نمایدمیاقداملیستچکامضاءسپسومدارکبررسیبهنسبت"دانشنامهدریافت

،(وختهدانش‌آمآدرسبه)برگشتپاکتو(استانواحدآدرسبه)رفتپاکتشاملکهراحباب‌دارپاکتفقرهدو•
به(لازمحاتتوضیارائهبا)پستیاستانداردهایبامتناسب(گیرندهوفرستندهنشانیدرج)آدرس‌نویسیجهت

درورکشوسراسرپستیدفاتراختیاردراستانیواحدهایپستیکدوآدرس)می‌نمایدتحویلدانش‌آموخته
.(استگرفتهقراردانشگاهسایت

بهبتنسپستی،استانداردهایبامتناسبپستیآدرسمندرجاتبررسیودانش‌آموختهازپاکت‌هااخذازپس•
.می‌نمایداقدامپاکت‌هارویبرپستیبارکدبرچسبالصاق

پسمودهنپاکت‌گذاریرفتپاکتدررابرگشتپاکتوشدهتائیدلیستچکدانش‌آموخته،ازشدهاخذمدارک•
سالاردانشگاهاستانواحدنشانیبهپیشتازسرویسبارامدارکدانش‌آموختگان،ازمربوطههزینه‌هایاخذاز

.می‌گرددارائهمشتریبهخدمتارائهرسیدضمناً.می‌نماید

•
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وظایف کارشناس پست: گام دوم



مدارک"شدهپیوستلیستچکبارادریافتیپاکتدرموجودمدارک:استانیواحددانشنامهبخشکارشناس•
اطلاعاتباراصادرهدانشنامهدرمندرجاطلاعاتنموده،کنترلوبررسی"دانشنامهدریافتبراینیازمورد

تاصالوصحتتائیدصورتدردادهمطابقتدریافتیموقتگواهینامهاصلودانشگاهسامانه‌هایدرموجود
ویان،دانشجرفاهصندوقبهبدهیوخدمتیتعهدانجامبررسیدستورالعمل‌ها،وقوانینرعایتبررسیمدارک،

بهبتنستمبرالصاقازپسونمودهاستانواحدمهربهممهوررادانشنامه،امضاوتاییدرامربوطهلیستچک
جهتتپسادارهرابطبهاخذرسیدباونمودهاقدام(دانش‌آموختهآدرس)برگشتپاکتدردانشنامهپاکت‌گذاری

.می‌نمایدتحویلدانش‌آموختهآدرسبهارسال

وقتاسرعدرمی‌بایستاستانواحددانشنامه،درمندرجاطلاعاتدرنقصیادانشنامهصدورعدمصورتدر•
.نمایداقدامدانشنامهصدورجهتدانشگاهآموزشیخدماتاداره‌کلبهمستنداتومدارکارسالبهنسبت

فادهاستبامدارککلیهلیست،چکدرتائیدعدمعلتذکرضمنشدهارسالمدارکدرنواقصوجودصورتدر•
نقص،فعرازپسدانش‌آموختهتاگرددتحویلپسترابطبهرسیداخذبا(دانش‌آموختهآدرس)برگشتپاکتاز

.نمایدتحویلپستدفتربهمجددهزینهپرداختبارامربوطهمدارک

12

وظایف کارشناس بخش دانشنامه: گام سوم
واحد استانی   



.گرددتکمیلمربوطهبخشازمدارکنواقصاستان،الکترونیکیآرشیودرمدارکبودنموجودصورتدر•

دودرباشندمیپستیبارکددارایکهراروزانهارسالیدانشنامه‌هایاستمتعهداستانیواحدکارشناس•
تحویل،پسترابطباگرفتهصورتتوافقمطابق(تعطیلایامبجز)اداریساعاتدرروزههمهوثبتنسخه
بهرمفدومنسخه.نمایداخذرسیدعنوانبهراپستدارتاریخمهربهشدهممهورنسخهیکونمایدپست

.گرددبایگانیاستانیواحددربایددریافتیمدارکانضمام

گرددلتحویپسترابطبهتوزیعجهتبعدروزوگرفتهقراربررسیموردوقتاسرعدردریافتیمدارک•
.می‌باشداستانواحدعهدهبرتاخیرازناشینارضایتیتبعاتوعواقبصورتاینغیردر
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وظایف کارشناس بخش دانشنامه: گام سوم
واحد استانی   



ازدانش‌آموختگاندانشنامهاصلحاویبرگشتپاکاتجمع‌آوریجهتروزانهاستمتعهدپست•
.نمایدارسالدانش‌آموختهنشانیبهپیشتازسرویسطریقازرادانشنامهونمایداقداماستانیواحدهای

.نمایدرسانیاطلاعدانش‌آموختگانبهپیامکطریقازراپستیفرآینداستمتعهدپست•

.نمایدتحویلدانشگاهاستانیواحدبهبعد،مراجعهدرراانبوهرسیدهایازنسخهیکاستمتعهدپست•

درونمودهرعایتدریافتیپاکت‌هایسلامتوحفظدرراکاملایمنیونظارتاستمتعهدپست•
پستیمقرراتوقوانینمطابقغرامتپرداختبهنسبتپستقصورازناشیخسارتگونههربروزصورت

.نمایداقدامدانشگاهبه

ردرامراتبمرسولات،اتلافیامفقودییاوآسیبهرگونهبروزصورتدراستمتعهداستانیواحد•
رتصولازماقداممقرراتوقوانینمطابقتانمایداعلامدانشگاهآموزشیخدماتاداره‌کلبهوقتاسرع
.پذیرد

مزد،دست"پست"تابعینومنصوبینکارکنان،بهداشتنخواهدحقعنوانهیچتحتاستانیواحد•
درونمایداستفادهآنهاازپروژهاجرایدریانمایدشریکخودمنافعدرراآنهایاوبدهدهدیهیاپاداش،
.شدخواهدانجامصلاحذیمراجعنزدپستسویازماوقعطرحپستبرایشدهیادموارداثباتصورت
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سایر موارد



15

1390گواهینامه موقت کاردانی ناپیوسته قبل از  سال 



16

1390گواهینامه موقت کاردانی ناپیوسته بعد از  سال 



17

گواهینامه موقت کارشناسی غیرحضوری   



18

1390گواهینامه موقت کارشناسی ناپیوسته قبل از سال 



19

1390پشت گواهینامه موقت کارشناسی ناپیوسته قبل از سال 



20

1390گواهینامه موقت کارشناسی ناپیوسته بعد از سال 



21

گواهینامه موقت مقطع کاردانی دوره های غیرحضوری



22

1390دانشنامه کاردانی قبل از سال 



23

1390دانشنامه کارشناسی پیوسته قبل از سال 



24

1390دانشنامه کارشناسی ناپیوسته قبل از سال 



25

دانشنامه خام کاردانی با طراحی جدید
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26

دانشنامه خام کارشناسی با طراحی جدید



27

دانشنامه مقطع کاردانی 



28

دانشنامه مقطع کارشناسی



29

دانشنامه مقطع کارشناسی ارشد 



چک لیست کنترل مدارک مورد نیاز برای دریافت دانشنامه

نام‌و‌نام‌خانوادگی‌کارشناس‌دانشنامه‌استان.‌‌‌مدارک‌مورد‌نیاز‌برای‌دریافت‌دانشنامه‌مطابق‌چک‌لیست‌پیوست‌بررسی‌و‌به‌دلیل‌نقص‌در‌بند‌عودت‌گردید
نام‌و‌نام‌خانوادگی‌نماینده‌پست.‌‌‌‌‌مدارک‌مورد‌نیاز‌برای‌دریافت‌دانشنامه‌مطابق‌چک‌لیست‌پیوست‌بررسی‌و‌مورد‌تایید‌قرار‌گرفت



چک لیست کنترل مدارک مورد نیاز برای دریافت دانشنامه المثنی

                                کاردانی

کارشناسی ناپیوسته

              کارشناسی پیوسته

   کارشناسی ارشد ناپیوسته



تعهدنامه 



کاربرگ استشهاد محلی 



فرم نمونه تسویه وام 



فرم نمونه تسویه وام 



فرم تسویه وام 



گواهینامه و گذرنامه جدید



چک لیست مدارک مورد نیاز برای دریافت دانشنامه

.در صورت مخدوش شدن دانشنامه، صرفاً اصل فیش واریزی هزینه صدور مجدد بانضمام اصل دانشنامه مخدوش به دفاتر پست تحویل گردد: نکته
.‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌مدارک‌مورد‌نیاز‌برای‌دریافت‌دانشنامه‌المثنی‌مطابق‌چک‌لیست‌پیوست‌بررسی‌و‌مورد‌تایید‌می‌باشد

نام‌و‌نام‌خانوادگی‌و‌امضاء‌کارشناس‌پست
.‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌به‌دلیل‌نقص‌در‌بند‌‌‌‌‌عودت‌گردید/‌مدارک‌مورد‌نیاز‌برای‌دریافت‌دانشنامه‌المثنی‌مطابق‌چک‌لیست‌پیوست‌بررسی‌و‌مورد‌تایید‌می‌باشد

نام‌و‌نام‌خانوادگی‌و‌امضاء‌کارشناس‌دانشنامه‌استان

 

 عنوان مدرک مدارک مورد نیاز ردیف
بررسی کارشناس 

 پست

بررسی کارشناس 

 دانشنامه  استان

1‌

 مدارک مشترک 

 برای تمامی م ا ع تحصیلی

‌‌‌‌بار‌آگهی‌در‌روزنامه‌کثیرالانتشار‌مبنی‌بر‌اعلام‌مفقودی3اصل‌روزنامه‌

‌‌‌اصل‌فیش‌واریزی‌به‌حساب‌دانشگاه‌جهت‌صدور‌دانشنامه‌المثنی‌‌2

‌‌‌اصل‌فرم‌استشهاد‌محلی‌با‌تایید‌دفتر‌اسناد‌رسمی‌)مطابق‌نمونه‌پیوست(‌3

‌‌‌اصل‌فرم‌تعهد‌نامه‌)مطابق‌نمونه‌پیوست(‌4

5‌

‌‌مدارک اختصاصی

)وی ه‌متقاضیان‌دریافت‌

دانشنامه‌المثنی‌در‌مقاطع‌

تحصیلی‌کارشناسی‌ناپیوسته‌و‌

‌کارشناسی‌ارشد‌ناپیوسته(

 تصویر دانشنامه م  ع تحصیلی قبلی:

-‌دانش موختگان‌متقاضی‌دریافت‌دانشنامه‌المثنی‌مقطع‌کارشناسی‌

‌ناپیوسته،‌میبایست‌تصویر‌دانشنامه‌کاردانی‌را‌ارائه‌نمایند.

-‌دانش موختگان‌متقاضی‌دریافت‌دانشنامه‌المثنی‌مقطع‌کارشناسی‌

ناپیوسته‌فاقد‌مدرک‌کاردانی‌می‌بایست‌تصویر‌دانشنامه‌مقطع‌کارشناسی‌

‌پیوسته‌را‌ارائه‌نمایند.

-‌دانش موختگان‌متقاضی‌دریافت‌دانشنامه‌المثنی‌مقطع‌کارشناسی‌ارشد‌

ناپیوسته‌می‌بایست‌تصویر‌دانشنامه‌مقطع‌کاردانی‌)پیوسته‌و‌ناپیوسته(‌و‌

‌کارشناسی‌ناپیوسته/‌کارشناسی‌پیوسته‌را‌ارائه‌نمایند

‌‌

6‌

 مدارک اختصاصی 
‌)وی ه‌دانش موختگان‌ذکور(

 بند 9ارا ه یکی ازموارد 

 الزامی است.

 -‌تصویر‌کارت‌هوشمند‌پایان‌خدمت‌دوره‌ضرورت1

‌کارت‌هوشمند‌معافیت‌دائم‌پزشکی‌یا‌کفالتتصویر-2

‌-‌برگه‌معافیت‌موقت‌بدون‌غیبت‌در‌مدت‌اعتبار‌آن‌3

-‌اصل‌گواهی‌اشتغال‌به‌تحصیل‌با‌دارا‌بودن‌معافیت‌تحصیلی‌در‌مدت‌4

‌اعتبار‌آن‌)صرفا‌برای‌تحویل‌مدرک‌تحصیلی‌مقطع‌قبلی(

‌-‌اصل‌گواهی‌صادره‌از‌نیروهای‌مسلح‌مبنی‌بر‌استخدام5

-‌اصل‌گواهی‌صادره‌از‌نیروهای‌مسلح‌مبنی‌بر‌اشتغال‌به‌خدمت‌کارکنان‌6

‌وظیفه

‌-‌اصل‌گواهی‌اشتغال‌به‌خدمت‌متعهدین‌خدمت7

‌-‌تصویر‌برگه‌آماده‌به‌خدمت‌بدون‌غیبت‌در‌مدت‌اعتبار‌آن‌8

‌-‌اصل‌گواهی‌صادره‌از‌واحدهای‌وظیفه‌عمومی9

‌

‌‌

                                کاردانی

 کارشناسی ناپیوسته

              کارشناسی پیوسته

   کارشناسی ارشد ناپیوسته



فهرست نمایندگان واحدهای استانی 

فهرست نمایندگان واحدهای استانی 

کارگاه/آدرس واحدهای استانی و اطلاعات نمایندگان استانی.pdf


نمونه فرم معافیت تحصیلی 
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با تشکر از توجه شما 


