« فرم گردش کار »    دستور العمل دريافت مدارك و گردش كار ثبت نام دوره کاردانی دانشجويان جديدالورود روزانه و شبانه در سال تحصيلي 98-97
	نام و نام خانوادگي :‌                                                         شماره ملی : 
نام پدر:‌
	رديف قبولي:‌                                                 تاريخ :‌
رشته :


	کنترل مدارک 
	پرینت کارنامه قبولی سازمان سنجش 

بررسی رديف قبولي با ليست کامپيوتري و تطبيق مشخصات سجلي ( عکس، کپی شناسنامه و ... ) و تطبیق رشته دیپلم اخذ شده با رشته قبولی و تحویل رسید تاییدیه تحصیلی 
تکمیل نمودن روی پوشه پرونده دانشجو با توجه به فرم مخصوص ثبت نام و مدارک مورد نیاز
	نام و نام خانوادگی مسئول:


تاریخ:
امضاء:

	امور مالی
	· ارائه فیش واریز به امور مالی
	امضا:

	حراست
	· مراجعه به واحد حراست و تکمیل فرم مربوط به آن
	نام و نام خانوادگی مسئول:


تاریخ:
امضاء:


	امور دانشجویی
	· مراجعه به قسمت امور دانشجویی جهت تحویل CD اسکن مدارک
	نام و نام خانوادگی مسئول:


تاریخ:
امضاء:

	ثبت نهایی 
	· مراجعه به واحد ثبت نهایی و تحویل تمامی مدارک
	نام و نام خانوادگی مسئول:


تاریخ:
امضاء:

	ثبت رایانه
	· ثبت مشخصات فردی و اطلاعات آموزشی 
· پرینت کارت دانشجویی

	تاریخ :

امضا:

	فن آوری اطلاعات 
	· مراجعه به واحد فن آوری برای انتخاب واحد 
	امضا:
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