
شروعفرآیند مرخصی تحصیلی

مراجعه به امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی

آیا دانشجو در زمان مقرر به امور 
آموزشی و تحصیلات تکمیلی 

مراجعه نموده است؟

دریافت فرم از امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی 
تا دو هفته پیش از شروع ترم و تکمیل آن

فرم باید در گروه مطرح و تایید گردد

ارائه مستندات به امور آموزشی و تحصیلات 
تکمیلی

تایید فرم و ارسال آن از طریق اتوماسیون به رئیس 
امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی

امضا و تایید فرم و ارسال آن از طریق اتوماسیون به 
معاون آموزشی

تایید فرم و ارسال آن از طریق اتوماسیون به دبیر خانه

ثبت فرم در سیستم و ارسال به دانشگاه و ارائه پرینت 
به دانشجو

ارسال رونوشت فرم مرخصی به دانشگاه و ثبت در 
سامانه هم آوا

پایان

بررسی دلایل مرخصی و ارائه فرم به دانشجو

تکمیل فرم با ذکر دلایل موجه

تکمیل فرم و ارسال آن از طریق اتوماسیون به 
رئیس امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی

امضا و تایید فرم و ارسال آن از طریق اتوماسیون به 
معاون آموزشی

تایید فرم و ارسال آن از طریق اتوماسیون به دبیرخانه

ثبت فرم در سیستم و ارسال به دانشگاه

آیا مرخصی مورد تایید است؟

ارسال نامه تایید مرخصی به دانشکده

اطلاع به دانشجو

پایان

ارسال نامه عدم موافقت به دانشکده

اطلاع به دانشجو

پایان

انتخاب واحد و حضور در کلاس

بله

خیر

بله

خیر
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