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هاي آموزش عالی تکمیلی بین سطوح تحصیلیدورهاجرايفرآیند:2شماره پیوست

"مراکز آموزش علمی کاربردي نوع اول : "

مرحله اول : ورود مرکزآموزش علمی کاربردي

شروع مرحله اول 

ورود به مرحله دوم یا سوم 

با واحد استانی شامل :مرکزمکاتبه 
ارائه طرح نیازسنجی) 1
عنوان دوره یا دوره هاي درخواستی براساس نیاز سنجیمعرفی )2
دواطلبمعرفی جامعه هدف خاص با ارائه مستندات و اطمینان از وجود)3

)رکز( م

آپلود مکاتبه در سامانه
)واحد استانی( 
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مرحله دوم : تدوین وتصویب برنامه درسی

شروع مرحله دوم

ارسال برنامه تدوین شده به
واحد استانی
(متقاضی)

ارسال برنامه تدوین شده به
دفتر برنامه ریزي درسی 

(واحد استانی) 

تصویب دوره، بارگذاري در سامانه و هدایت 
متقاضی به ثبت تقاضا از طریق سامانه

دفتر برنامه ریزي درسی  ) (

( درسی ریزي برنامه (دفتر
ورود به مرحله سوم
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اجراي دورهمرحله سوم : درخواست صدور مجوز

_

+ +

+

زگشتبا
اصلاحجهت

_

_بازگشت جهت اصلاح  

شهریه در سامانهبررسی و درج
،دفتر بودجه ) 6(مرحله 

ابلاغ به مرکز
(واحد استانی)

صدور مجوز قطعی و ابلاغ به واحد هاي استانی ،درج شماره و تاریخ اعتبار مجوز صادره در 
سامانه و گزارش به کمیته تخصصی

(دفتر گسترش )

اعلام نظر 
(واحداستانی)

مرکز اعلام نظر
مدرسان 

)4(مرحله 

4مرحله

)5(مرحله اعلام نظر دفتر نظارت و ارزیابی 
اصلاح مدرس 

)مرکز( )5(مرحله اعلام نظر دفتر حراست 

شروع مرحله سوم

ورود به مرحله  هفتم

مغایرت شهریه درخواستی با 
شهریه مصوب  

)کارگروهاعلام نظر(

ورود به سامانه و ثبت دوره هاي درخواستی 
(مرکز)

درج علت مخالفت 
در سامانه 

درج علت مخالفت 
(گسترش)در سامانه  پایان
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: خدمات آموزشی  هفتممرحله 

منفی

مثبت 

بررسی اطلاعات داوطلب 
(مرکز )

برگزاري دوره
)رکزم(

ثبت اطلاعات برگزاري دوره 
)رکزم(

ب بررسی اطلاعات و اطلاع رسانی پیامکی به داوطل
(واحد استانی )

ثبت نام در سامانه 
(داوطلب)

حق نظارت دانشگاه در سامانه 10%پرداخت
) داوطلب(

بررسی 
(واحداستانی)

هفتمشروع مرحله 

ادامه 
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_

_	

_

درخواست اتمام دوره
)رکزم(

نهائی برگزاري بررسی صحت
دوره

)واحد استانی(

برگزاري آزمون نهایی و درج نمرات 
)رکزم(

صدور و تحویل گواهینامه به مهارت پذیر
امضاي اول گواهینامه: دستگاه متقاضی (

امضاي دوم گواهینامه: واحد استانی از طرف معاون 
آموزشی دانشگاه
(واحد استانی)

تکمیل اجراي دوره
) رکز(م

تایید صدور گواهینامه
(دفتر خدمات آموزشی )

ي اعلام نظر مبنی بر حسن اجرا
)واحد استانی(دوره
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هاي آموزش عالی تکمیلی بین سطوح تحصیلیدورهاجرايفرآیند:3پیوست شماره 

"از طریق ظرفیت سازي در مراکز آموزش علمی کاربرديجدیدمتقاضیاننوع دوم :"
مرحله اول : ورود متقاضی 

_

+

شروع مرحله اول 

مکاتبه بالاترین مقام متقاضی با واحد استانی شامل :
ارائه طرح نیازسنجی)1
عنوان دوره یا دوره هاي درخواستی براساس نیاز سنجی)2
خاص )معرفی توانمندي هاي آموزشی متقاضی(سابقه اجرا ، فضا و امکانات و تجهیزات )3
)فقط در اولین تقاضا(
دواطلبمعرفی جامعه هدف خاص با ارائه مستندات و اطمینان از وجود)4
،هی تغییرات، پروانه بهره برداري، آگمدارك و مستندات حقوقی( اساسنامهارائه کپی برابر اصل )5

(فقط در اولین تقاضا)آخرین لیست بیمه ) ،روزنامه رسمی
(با کمک واحد استانی)معرفی مرکز معین)6
(فقط در اولین تقاضا)معرفی نماینده متقاضی )7

( متقاضی )

اعلام نظر در سامانه 

(دفتر گسترش)
پایان

آپلود مکاتبه در سامانه 

)واحد استانی (

در اولین پذیرش ورود به مرحله دوم تدوین دوره  مرتبط و در 
پذیرش هاي بعدي ورود به مرحله سوم 



14

مرحله دوم : تدوین وتصویب برنامه درسی

شروع مرحله دوم

ارسال برنامه تدوین شده به
واحد استانی
(متقاضی)

ارسال برنامه تدوین شده به
دفتر برنامه ریزي درسی 

(واحد استانی) 

تصویب دوره، بارگذاري در سامانه و هدایت 
متقاضی به ثبت تقاضا از طریق سامانه

دفتر برنامه ریزي درسی  ) (

( درسی ریزي برنامه (دفتر
ورود به مرحله سوم
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اجراي دورهمرحله سوم : درخواست صدور مجوز

_

+ +

+

بازگشت

جهت اصلاح

_

بازگشت جهت اصلاح  

_

بررسی و درج شهریه در سامانه
،دفتر بودجه ) 6(مرحله 

دریافت و آپلود قرار داد فی مابین مرکز معین و متقاضی و درج درسامانه
،دفتر حقوقی ) 7(مرحله 

مغایرت شهریه درخواستی با 
شهریه مصوب  

)5(مرحله اعلام نظر دفتر حراست

اصلاح مدرس 
(مرکزمعین)

مرکز اعلام نظر)5(مرحله اعلام نظر دفتر نظارت و ارزیابی
مدرسان 

)4(مرحله 

4مرحله

شروع مرحله سوم

ورود به مرحله هشتم

اعلام نظر 
)واحداستانی(

)کارگروهاعلام نظر(

ورود به سامانه و ثبت دوره هاي درخواستی 
(مرکز معین)

درج علت مخالفت 
در سامانه 

درج علت مخالفت 
در سامانه (گسترش)

ابلاغ به مرکز معین
(واحد استانی)

مجوز قطعی و ابلاغ به واحد هاي استانی ،درج شماره و تاریخ اعتبار مجوز صادره در صدور 
سامانه و گزارش به کمیته تخصصی

(دفتر گسترش )

پایان
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مرحله هشتم: خدمات آموزشی  

منفی

مثبت 

بررسی اطلاعات داوطلب 
(مرکز معین )

برگزاري دوره
)رکز معینم(

ثبت اطلاعات برگزاري دوره 
)رکز معینم(

ب بررسی اطلاعات و اطلاع رسانی پیامکی به داوطل
(واحد استانی )

ثبت نام در سامانه 
(داوطلب)

حق نظارت دانشگاه در سامانه 10%پرداخت
) داوطلب(

بررسی 
(واحداستانی)

هشتمشروع مرحله 

ادامه 
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_

_	

_

تایید صدور گواهینامه
(دفتر خدمات آموزشی )

درخواست اتمام دوره
)رکز معینم(

نهائی برگزاري بررسی صحت
دوره

) واحد استانی(

برگزاري آزمون نهایی و درج نمرات 
)رکزمعینم(

صدور و تحویل گواهینامه به مهارت پذیر
امضاي اول گواهینامه: دستگاه متقاضی (

امضاي دوم گواهینامه: واحد استانی از طرف معاون 
آموزشی دانشگاه

امضاي سوم : مرکز معین
(واحد استانی)

تکمیل اجراي دوره
ي اعلام نظر مبنی بر حسن اجرا) رکز معین(م

)واحد استانی(دوره
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تحصیلیهاي آموزش عالی تکمیلی بین سطوح دورهاجرايفرایند :4شمارهوستپی

"متقاضیان جدیدنوع سوم : "

مرحله اول : ورود متقاضی جدید

_

+

شروع مرحله اول 

مکاتبه بالاترین مقام متقاضی با واحد استانی شامل :
ارائه طرح نیازسنجی) 1
عنوان دوره یا دوره هاي درخواستی براساس نیاز سنجی)2
اجرا ، فضا و امکانات و تجهیزات خاص )معرفی توانمندي هاي آموزشی متقاضی(سابقه )3

(فقط در اولین تقاضا)
دواطلبمعرفی جامعه هدف خاص با ارائه مستندات و اطمینان از وجود)4
،هی تغییرات، پروانه بهره برداري، آگمدارك و مستندات حقوقی( اساسنامهارائه کپی برابر اصل ) 5

اولین تقاضا)(فقط در آخرین لیست بیمه ) ،روزنامه رسمی
(فقط در اولین تقاضا)معرفی نماینده متقاضی )6

( متقاضی )

در اولین پذیرش ورود به مرحله دوم ( تدوین دوره مرتبط)

و در پذیرش هاي بعدي ورود به مرحله سوم 

اعلام نظر در سامانه
پایان)دفتر گسترش (

بازدید اولیه ،آپلود مکاتبه و گزارش بازدیددر سامانه 

)واحد استانی (
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: تدوین وتصویب برنامه درسیمرحله دوم

شروع مرحله دوم

ارسال برنامه تدوین شده به
واحد استانی
(متقاضی)

ارسال برنامه تدوین شده به
دفتر برنامه ریزي درسی 

(واحد استانی) 

تصویب دوره، بارگذاري در سامانه و هدایت 
متقاضی به ثبت تقاضا از طریق سامانه

دفتر برنامه ریزي درسی  ) (

( درسی ریزي برنامه (دفتر
ورود به مرحله سوم
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اجراي دورهمرحله سوم : درخواست صدور مجوز

_

+ +

+

زگشتبا

جهت اصلاح

_

بازگشت جهت اصلاح

_

اعلام نظر 
(واحداستانی)

)کارگروهاعلام نظر(

ورود به سامانه و ثبت دوره هاي درخواستی 
(متقاضی)

درج علت مخالفت 
در سامانه 

درج علت مخالفت 
در سامانه (گسترش)

دریافت ضمانت نامه  از متقاضی و درج درسامانه 
دفتر مالی ) 7(مرحله ،

ابلاغ به متقاضی
(واحد استانی)

صدور مجوز قطعی و ابلاغ به واحد هاي استانی ،درج شماره و تاریخ اعتبار مجوز صادره در 
سامانه و گزارش به کمیته تخصصی

(دفتر گسترش )

ورود به مرحله  نهم

پایان

دریافت تعهد نامه از متقاضی و درج درسامانه 
،دفتر حقوقی ) 8(مرحله 

مغایرت شهریه درخواستی با 
شهریه مصوب  

مرکز اعلام نظر
مدرسان 

)4(مرحله 

4مرحله

)5(مرحله اعلام نظر دفتر حراست

،دفتر بودجه ) 6(مرحله بررسی و درج شهریه در سامانه  

شروع مرحله سوم

اصلاح مدرس 
(متقاضی)

)5(مرحله اعلام نظر دفتر نظارت و ارزیابی
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: خدمات آموزشی  نهممرحله 

منفی

مثبت 

بررسی اطلاعات داوطلب 
(متقاضی )

برگزاري دوره
متقاضی)(

ثبت اطلاعات برگزاري دوره 
)متقاضی(

ب بررسی اطلاعات و اطلاع رسانی پیامکی به داوطل
(واحد استانی )

ثبت نام در سامانه 
(داوطلب)

حق نظارت دانشگاه در سامانه 10%پرداخت
) داوطلب(

بررسی 
(واحداستانی)

نهمشروع مرحله 

ادامه 
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_

_	

_

درخواست اتمام دوره
)متقاضی(

نهائی برگزاري بررسی صحت
دوره

)واحد استانی(

برگزاري آزمون نهایی و درج نمرات 
)متقاضی(

صدور و تحویل گواهینامه به مهارت پذیر
امضاي اول گواهینامه: دستگاه متقاضی (

امضاي دوم گواهینامه: واحد استانی از طرف معاون 
آموزشی دانشگاه
(واحد استانی)

دورهتکمیل اجراي 
ي اعلام نظر مبنی بر حسن اجرا(متقاضی) 

)واحد استانی(دوره

تایید صدور گواهینامه
آموزشی )(دفتر خدمات 




