
1 |  11 
 

 به نام خدا

 اخذ مهمان در دانشگاه تربیت دبیر شهید رجاییمقررات و ضوابط عمومی 

 ()ویژه دانشجویان سایر دانشگاه ها

درسی اطمینان حاصل  قبل از اقدام به انجام فرآیند پذیرش ، حتما  از ارایه درس و وجود ظرفیت در گروه

 فرمایید. دانشگاه هیچ مسئولیتی در قبال  عدم موفقیت دانشجو در انتخاب واحد ، ندارد.

 و مطابق با معرفی نامه دانشگاه مبدا می باشد.واحد  20 عادیحداکثر واحد قابل اخذ در ترم  -1

ضطراری درس در  -2 شجوی مهمان اقدام به حذف ا صورتی که دان سوی  ترمدر  سئولیت عواقب احتمالی آن از  نماید م

                                                                                                                          شهریه درس حذف شده قابل عودت نیست.دانشگاه مبداء متوجه دانشجو خواهد بود. 

 باشد.                                                                                                   ی کلاس مجاز نمیاخذ درس با تداخل زمان -3

شجو در هر درس از  -4 ست و چنانچه غیبت دان سات مربوط به هر درس الزامی ا شجو در تمام جل ضور دان مجموع  16/3ح

 صفر در آن درس منظور خواهد شد. ابط، نمرهساعات آن درس تجاوز نماید، مطابق ضو

صاب لازم،  -5 سیدن کلاس به حد ن شجو و یا هر دلیلی به جز حذف درس به دلیل نر صراف دان صورت عدم مراجعه، ان در 

ست.  شت نی صیه میشهریه واریزی به هیچ وجه قابل برگ شگاه اکیداً تو شهریه، موافقت دان شجویان قبل از واریز  شود دان

                                     مهمانی در دانشگاه تربیت دبیر شهید رجایی را گرفته باشند. مبداء با

ـهریه  -6 ـ ـدن به حد نصاب لازم حذف شود، ش ـ در صورتی که درس یا دروسی از سوی آموزش دانشگاه به علت نرسی

 شود.                                                                         پرداختـــی پس از طـــی مراحل اداری و حداقل تا دو ماه دیگر عــودت داده می

شجویان مهمان در زمان پذیرش  -7 ست حداقل کلیه دان ساب و از  30می بای صورت علی الح شهریه ثابت ترم را به  صد  در

 طریق درگاه الکترونیکی سامانه پرداخت نمایند.

شجو -8 سبت به پرداخت  انتخاب از بعد ستیبا یممهمان  انیدان شهریه ثابت و واحد ن . دیاقدام نما ریمتغ هیشهرالباقی 

صورت عدم پرداخت یهبدی ست در  صورت الکترونیکی ا شد. ،  به  صیواحد مربوطه ثبت نخواهد  شجوشود  یم هتو  انیدان

تا بعد از پرداخت  ندیحاصل نموده و سپس به اخذ درس اقدام نما نانیاخذ درس اطم طیو شرا تیابتدا نسبت به وجود ظرف

  دچار مشکل نگردند. هیشهر

شجویانی که فق  صره : از دان شهریه ثابت تب شوند  شهید رجایی مهمان می  شگاه تربیت دبیر  ط برای اخذ یک درس در دان

 دریافت نمی گردد و مبلغ علی الحساب پرداختی ، با شهریه متغیر درس انتخابی تسویه خواهد شد. 

شجوی -9 سبت به حذف درس و  انیتوانند تا پا یم اندان صورت مبلغ  نیا در .ندیآن اقدام نما رییتغ ایزمان انتخاب واحد ن

شده و با اخذ درس جد یافتیدر هیشهر شجو منتقل  شهر ، دیبه کارتابل دان سبه گرد هیمبلغ  و از کارتابل  دهیمجددا محا

شد.  سر خواهد  شجو ک شجو اگردان ص زمانی بازه در دان شگاهدر  لیانتخاب واحد و بعد از اخذ درس از ادامه تح صرف  دان من

می شود. این دانشجو جهت عودت مبلغ بستانکار  ستمیصورت دانشجو در س نی. در ادیتواند درس را حذف نما یم ،گردد 

و بعد از حدود حداقل بستانکاری به پیش خوان خدمت / استرداد شهریه مراجعه نموده و درخواست خود را ثبت می نمایند 

 شد.  خواهدعودت داده  ،در فرم شجو شده توسط دان یبه حساب معرف یمبلغ بستانکار ندهیماه آ کی

 درس تماس حاصل فرمایید.کننده آموزش دانشکده ارایه  وس ارایه شده در ترم می توانید باجهت مشاهده در -10
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 دانشجویان مهمان ی پذیرش و ثبت نام راهنما

 ()ویژه دانشجویان سایر دانشگاه ها

 انجام خواهد شد.کلیه مراحل پذیرش و ثبت نام به صورت غیر حضوری 

 از مراجعه حضوری به دانشگاه جدا خودداری فرمایید. 

رعایت شئونات در دانشگاه تربیت دبیر شهید رجایی موظف به  مهمانیکلیه متقاضیان محترم 

 در مدت تحصیل می باشند. دانشگاه فرهنگی

 

نمایند  اخذ رجایی شهید دانشگاه در مهمان بعنوان را درسی واحد چند یا یك دارند قصد که دانشجویانی

سط آموزش کل  تاریخ  مقررات و از برابر شده تو  / درس اخذ براي زیر مراحل طبق توانند میاعلام 

 .نمایند اقدام دروس

صیه شكل با نام ثبت حین در تا نمایند تهیه را نیاز مورد مدارك نام ثبت به اقدام از پیش شود می تو  م

 .مواجه نشوند

 :لازم مدارک

 جدید و رخ تمام عكس قطعه یك )اسكن( الكترونیكی تصویر -1

صویر -2 سكن( الكترونیكی ت شگاه نامه معرفی فرم  )ا  تعداد و اخذ قابل دروس نام آن در که مبدا دان

 باشد. شده و درج ثبت کامل طور به واحد

 کارت ملی یا شناسنامه  )اسكن( الكترونیكی تصویر -3

 

آماده تا در زمان مقرر کیلو بایت  250و حجم زیر  JPGفرمت شده جهت آپلود مي بایست با  اسکن های فایل

در صوووورتي مه مدر   از گرفتن عکس از مدارک جهت بارگذاری جدا خودداری نمایید. گردد . بارگذاری

رای نقص مدر  بارگذاری شده از وضوح مافي برخوردار نباشد ، از پرونده دانشجو حذف شده و پرونده دانشجو دا

 خواهد شد.

 

 

 مراحل پذیرش غیر حضوری:

 مرورگر اينترنت اكسپلورر از استفاده بامنحصرا  بایست مي دانشگاه نام ثبت سیستم به ورود جهت

اسووتفاده مي  10اگر از ویندوز  ایید.مراجعه نم   http://portal.sru.ac.irبه نشوواني  يا گوكل كروم

ــتفاده کنید             Edge نمی توانید از مرورگرمنید ،  بار مرورگر  اس و حتما مي بایسوووت به دن

 امسپلورر            باشید
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 ملیک نمایید.« ورود به سیستم»روی گزینه              

 .از اینکه وارد صفحه دانشگاه تربیت دبیر شهید رجایی شده اید مطمئن شوید

 
 

در صفحه بعد براي عبور  از صفحات امنیتی روي عبارتهاي مشخص شده به ترتیب کلیك نمایید. این نمونه 

صوص  شد . در خ سپلورر می با شابه وجود دارد  مرورگر کروممربوط به مرورگر اینترنت اک صفحاتی م

 که می بایست با قبول امن بودن صفحه ، از آن عبور کنید 

 

 .کلیك نمایید« متقاضی مهمانی»روي عبارت  در صفحه بعد

  

صفحه جدید  سه کاربری و گذرواژهدر  شنا ، عبارت امنیتی را وارد کرده و دکمه ورود را  بدون تغییر 

 کلیك کنید.

 

  :تكمیل فرم فقط مشخصات اولیه و شناسه کاربري و گذرواژه

صفحه  صات ثبت»در  شخ شجويان اوليه م ضي دان شگاه اين در مهمان متقا ست  » دان ابتدا لازم ا

 تعهدنامه مربوطه را مطالعه و نسبت به تایید آن اقدام فرمایید.

 را«  نظر مورد گذرواژه  و کاربري شناسه »و «  بلداوط اولیه مشخصات»اطلاعات بخش در ادامه 

 پایین صفحه را به دقت مطالعه نمایید.« توضیحات مهم»و همچنین  نموده تكمیل دقت با

1 

2 
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دانشجججویان اتباخ خارجی به جاي کد ملی ، شججماره گذرنامه معتبر خود را در محل مشججخص : 1تذکر

 شده وارد نمایند.

 شناسه،  » نظر مورد گذرواژه و کاربري شناسه « دربخش شده، یه ارا تحاتوضی مطابق: 2تذکر 

شما کاربری شد کاراکتر 16 تا 8 بین انتخابی ذرواژهگ و کاراکتر 16 تا 4 بین بايد انتخابی   .با

 است ضروري سیستم به مجدد ورود جهت ذرواژهگ و کاربري شناسه تعریف باشید داشته توجه

 .باشید کوشا آن پاريخاطرس به و ظفح در لذا

 

 صورتی در .یید نما کلیك « متقاضي مشخصات موقت ثبت » گزینه روي بر اطلاعات تكمیل از پس

ستی اطلاعات که ست را درخوا شید کرده تكمیل در  را « گرديد ثبت موفقيت با اطلاعات» پیغام با

 .شوید خارج سیستم از مراحل تكمیل جهت پیغام این دریافت از پس.کرد ملاحظه خواهید

 

  دانشگاه شهید رجایی مهمان بوده اند و شماره دانشجویی آنها در دانشجویانی که در ترم هاي قبلی در

ستم  ست با پیغام خطاي  فعالسی شد، امكان با توجه  »ا شجويان مي با به اينكه كد ملي مذكور، مربوط به يكي از دان

ه خواهند شد . این دانشجویان می بایست با تماس با اداره مواج« مشخصات مهمان براي وي وجود ندارد ثبت

شهریه  صیلی و بدهی  ضعیت تح شگاه ،  ابتدا و شخص ، خود را در ترم هاي قبل خدمات آموزش دان م

 را ثبت نمایند. پایان تحصیلات مهمانمانه گلستان و با شماره دانشجویی قبلی درخواست نموده و در سا

 موزشی/درخواست پایان تحصیلات مهمانآپیش خوان خدمت/بررسی مشکلات  :یندآجهت انجام فر

 

ستم و ورود مجدد با نام کاربري خود سی ستان از هر  خروج از  ستم گل سی فقط یكبار می توان ثبت  IP) در 

سه کاربري و گذرواژه خود را در این بخش بعنام کرد(. شنا صفحه لاگین  بل مرحله قکه در د از ورود به 

 تایپ نمایید. ورود به سیستمدر بخش تولید کرده اید 
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ضوري پذيرش» صفحه  در مراجعه مجدد شجويان غيرح ضي دان شگاه اين در مهمان متقا نمایش داده «  دان

 شماره دانشجویی ، شماره پرونده و  نام کاربري و شناسه عبور خود را به خاطر بسپارید.  می شود.

 
 

 

ضی)کنار  انتخاب روي عبارت -1 صی متقا شخ به  کلیك کرده و فرم مربوط را( تكمیل و تایید اطلاعات 

  . لازم به ذکر است کلیه موارد خواسته شده اجباري می باشند. نمایید دقت تكمیل

 
 

در فیلدهاي داراي علامت سوال ، می بایست با کلیك روي علامت سوال ، نام مربوطه را از جداول   -الف 

و گرفتن علامت سوال به  سمت چپمورد نظر پیدا کرده و انتخاب کنید.)نوشتن قسمتی از نام در فیلد 

 شما کمك می کند(
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سال عكسدر  -ب شجویی و نامه  خود دقت لازم را مبذول فرمایید ، از این ار عكس در کارت موقت دان

 اصلاح آن به هیچ عنوان امکان پذير نیست.ارسال نمرات به دانشگاه مبدا و ... ، استفاده خواهد شد و 

به این منظور در قسججمت  را به دقت تكمیل نمایید . خودنام دانشججگاه و رشججته تحصججیلی دانشججگاه  -ج

شگاه مبدا» صيلي مهمان در دان شگاه « اطلاعات تح سمت دان شی از نامدر ق سمت چپ  بخ را در کادر 

شگاهها نام  ست راهنماي دان شگاه کلیك کرده و از فهر سوال کنار کادر دان وارد کرده و بر روي علامت 

 دانشگاه خود را پیدا کرده و روي آن کلیك کنید.

 
 

شگاهترم ورود به به همین ترتیب نام رشججته تحصججیلی خود را نیز درج کنید . براي وارد کردن -د  دان

در کادر مربوطه روي علامت سججوال مقابل آن کلیك نموده و ترم ورود را از فهرسججتی که باز می  مبدا

 شود انتخاب نمایید.

 
 

سابشبای شماره  -ه صورت حتما خود را  بانکی ح ستم ثبت نمایید ، در  سی تمام یا عودت نیاز به در 

سمتی ستفاده شهریه از این از  ق شماره به عهده شماره ا شتباه  سئولیت عواقب ثبت ا شد و م خواهد 

 .از ثبت شماره حساب یا شماره کارت جدا خودداري فرمایید شخص دانشجو می باشد.

 

ترم پایان کارنامه بسیار حائز اهمیت است .  معرفی نامه دانشگاه مبداو تاريخ شماره تكمیل بخش  -و

سال می  شماره ار سخ به این  شجو ، در پا صحت اطلاعات این بخش ، دان صورت عدم  گردد. بنابراین در 

 عواقب ناشی از عدم ارسال ریز نمرات بر عهده دانشجو خواهد بود.

ضی»در نهایت  -ز ضعیت تايید متقا ضعیت را  «و و  تغییر داده« اطلاعات وارده را تایید می نمایم»به و

  اعمال تغییرات را کلیك کنید.
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د هیچ پیغام خطایی صادر نمی شود و با مشاهده را درست وارد کرده باشی در صورتی که اطلاعات -ح

صفحه کلیك کرده و روي  «عمليات درخواستت ب  ا مويتيت ااماش  تتد»پیغام  سمت چپ  شت در پایین  دگمه بازگ

 به مرحله قبل بازگردید.

ضموم در این  ضي گرامي » بخش پیامكی با م شجويي  ...متقا شماره دان شگاه ، ... با  سامانه دان شما در  اطلاعات 

 «.گردد دبير شهيد رجايي ثبت شد. لطفا منتظر باشيد تا اطلاعات شما توسط مدير آموزش تاييد تربيت

دسترسی هاي شما به سیستم انتخاب و  مربوط تایید مدیریتدر ادامه منتظر باشید تا اطلاعات شما توسط 

 ( درج خواهد شد.تایید شدهمدیریت عبارت ). در این صورت در ستون وضعیت گردد واحد فعال

 
 مجددا از مسیر زیر وارد مراحل ثبت تقاضا شده: -2

 

. براي را پرداخت نماییددرصد شهریه ثابت  30به صورت علی الحساب  پرداخت الکترونيکيدر بخش 

عد از کلیك روي عبارت  کار ب هاي الكترونیكی »این قسجججمت وارد صجججفحه « انتخاب»این  پرداخت 

در صورت انصراف دانشجو شده و روي آیكن بانك مرکزي کلیك نمایید. لارم به ذکر است « دانشجو

 این مبلغ عودت نمی گردد.

 در ادامه به صفحه شاپرك بانك مرکزي متصل شده و فرآیند پرداخت الكترونیكی را طی نمایید.

 
ند پذیرش ، حتما  از  به انجام فرآی یه درستذکر مهم: قبل از اقدام  در گروه  وجود ظرفیتو  ارا

سی  ساطمینان حدر شگاه هیچ م صل فرمایید. دان شجو در انتخاب ولیتی در قبال  ئا عدم موفقیت دان

 ندارد.واحد ، 

 

سخه الكترونیكی مدارک »در بخش  -3 سال ن شده )با بارگذ« ار سته  اري فایل الكترونیكی مدارك خوا

سنامه يا این مدارك شججامل قرار دارد .  (250KBو با حجم کمتز از  jpgو یا  pdfفرمت  شنا کپی 

در صورت نیاز به اصلاح فایل ها به راهنماي  می باشد. معرفی نامه از دانشگاه مبداو  کارت ملی
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منظور پس از ورود به صفحه مربوطه بر روي  براي این داخل صفحه شخصی خود مراجعه نمایید.

را از روي  بوطهمرکلیك نمایید و در صفحه جدید که باز می شود ، تصویر مدرك « ارسال»عبارت 

 را کلیك نمایید. « اعمال تغييرات»سیستم خود پیدا کرده و 

 اري مدارك دکمه بازگشت را کلیك کرده و به صفحه اصلی بازگردید.ذبعد از بارگ

 
ادامه فرآیند دانشججججویانی که معرفینامه آن ها به دلایلی آماده نگردیده اسجججت ، امكان  تذکر مهم:

 پذیرش را نخواهند داشت.

شجو می  شگاه مبدا ، بر عهده دان صادره از دان سئولیت اخذ درس مطابق با معرفینامه  ست م بدیهی ا

 حذف و یا اصلاح آن وجود ندارد.باشد و در صورت مغایرت بعد از اتمام مهلت ثبت نام ،  امكان 

تا مدارک شما توسط  منتظر باشیدباید  می باشد. پس« دردست بررسي »وضعیت مدرک در این مرحله 

سی و تایید  شناس مربوطه برر شخص گرددشده و کار شما م صیل  شكده محل تح صورت  .دان در غیر 

طاي  غام خ با پی حد(  خاب وا نام )انت بت  له ث به مرح  ومتتب  تتب عتتدش  تتاييتتد متتدار   تتا  »براي ورود 

 مواجه خواهید شد.« الک روايکب امکان ادامب عمليات ومود ادارد

شگاه  شده خود را به اداره آموزش دان صل مدارک بارگذاري  ستند ا شجویان مهمان موظف ه دان

 تحویل دهند تا توسط کارشناس مربوط ثبت و تایید گردد.

شرایط  شجو،در  ضور دان ست عدم ح سال پ شانی زیر مهیا امكان ار ی مدارک به اداره آموزش به ن

 گردیده است.

 اداره آموزش  خ شعبانلو دانشگاه تربیت دبیر شهید رجایی –لویزان  -تهران

 16788-15811کد پستی                    16785-163وق پستی صند
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مه  داده شده است قرار« دانشجویان مهمان تعهد نامه»در این بخش فرم : ارسال تعهد نامه الکترونيکي -4

این فرم ها اقدام نماید . در صورتي مه این مار  تاییدمي بایست ضمن مطالعه دقیق آن ، نسبت به دانشجو 

را « لازم است مدارك موردنیاز بطور کامل ارسال شود»انجام نگردد سیستم به شما پیغام خطای 

 مرده و به صفحه اصلي بازگردیدبعد از تایید این قسمت دممه بازگشت را ملیک  خواهد داد.

 

  مطابق معرفی نامه از دانشگاه مبداو انتخاب واحد هاي مورد نظر «ثبت نام»ورود به بخش  -5

مواجه  «با توجه به عدم تایید مدارك الكترونیكی امكان ادامه عملیات وجود ندارد »در صججورتی که با پیغام 

 شناس مربوط تایید نشده است.شدید به معنی آن است که هنوز مدارك شما توسط کار

در براي این کار  ید تا پایان زمان ثبت نام ، تغییرات لازم در انتخاب خود را مجددا اعمال نمایید()شما مجاز 

ا به روي درس مورد نظر از فهرست دروس ارایه شده در پایین صفحه کلیك کنید تصفحه ثبت نام اصلی 

 جدول بالاي صفحه منتقل شود.

 
 

شاهده نمی کنید ،  -الف شده م ست دروس ارایه  صورتی که درس مورد نظر خود را از لی در 

کلیك کرده و شججماره درس مورد نظر خود را تایپ نمایید تا درس « انتخاب درس»روي گزینه 

 مورد نظر قابل مشاهده گردد. 

 به اخطارها و پیام هاي سیستم توجه فرمایید. -ب

صورت وجود پیغام خطا -ج ستید .براي   در  شما مجاز به اخذ آن درس نی ضیحات،  در بخش تو

. لطفا شماره درس و  نگه داریدمشاهده دلیل و یا دلایل آن می توانید موس را روي عبارت خطا 

 .یا گروه دیگر را امتحان کنید

به دلیل عدم حضججور دانشجججویان، جهت بررسججی خطاهاي انتخاب واحد،  ،در فرآیند ثبت نام  -د

ستم  ستسی شجو در هنگام ثبت نام  مجوز درخوا  شخوان خدمت دان ست . فعال در پی  گردیده ا
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راهنماي فرآیند هاي سججیسججتم به  امكان فوقجهت اطلاخ از نحوه اسججتفاده از لازم به ذکر اسججت 

شجویان  ستان جهت دان ست مراجعه گل ستان موجود ا سامانه گل شما در  صی  شخ صفحه  که در 

 نمایید.

 

کلیك نمایید ، سججیسججتم، شججهریه متغیر « بررسججی تغییرات»پس از انتخاب درس ها  برروي دکمه 

ست  شجو موظف ا سبه نموده و دان شجو را محا «  پرداخت الکترونيکي»را از لینك  خودبدهی دان

شهریه  "پیامبه این منظور پایین جدول پرداخت نماید.  سري مبلغ پیش پرداخت  ،  ..…………به علت ک

 شود.  می مشاهدهدر پایین صفحه    "الكترونیكی پرداخت.ندارد ثبت نام براي شما وجودامكان 

 
 

ست ذکر به لازم صلی نام ثبت پیام انتهاي در باید الكترونیكی پرداخت مرحله به ورود براي ا  بر ا

نمایید.  پرداخت را مبلغ و شده بانك درگاه نمایید و وارد کلیك «الكترونیكی پرداخت »روي عبارت

 نخواهد نهایی ثبت شما انتخابی دروس کامل طور به شهریه پرداخت عدم صورت در است بدیهی

 .شد

 واقع مرکزی بانك آرم روي بر شهریه پرداخت منظوره ب« دانشجو الكترونیكی پرداختهاي »در صفحه 

 ه کلیك نمایید.فحص بالاي چپ سمت در

 
 

 سیستم از است نشده انجام کامل بطور آنها یالكترونیك پرداخت که یدروس نام ثبت :مهم بسيار نکته

 با یانتخاب هاي واحد در دانشجو نام ثبت ردینپذ صورت کامل پرداخت اگر .شد خواهد حذف آموزش

 .شود می قیلت كنی لم کان دانشجو نام ثبت و شد خواهد حذف سیستم شده در فیتعر یبده میزان
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كليک حتما « اعمال تغییرات»نام بازگشته و  بر روی دکمه پس از پرداخت به صفحه ثبت 

 هر شود. ظا« عمليات با موفقيت انجام شد»تا پیغام  نماييد

 

 واریز شهریه ثبت نخواهند شد . رغم  در غیر این صورت دروس انتخابی شما علی

 

داراي وضججعیت ثبت « دروس انتخابی جهت ثبت نام »پس از اعمال تغییرات درس ها در فهرسججت 

 می شوند. « ثبت»بصورت 

 
 

شجويی موقتشما می توانید « دریافت گواهی پذیرش »در نهایت در بخش  -6 خود را  كارت دان

شمادریافت نمایید . این کارت به منزله  شد ، در حفظ ودر  پذیرش  شگاه می با نگهداري آن  دان

 کوشا باشید و هنگام تردد در دانشگاه حتما آن را به همراه داشته باشید.

 رويت و  چاپ اين گواهی مويد تکمیل مراحل ثبت نام شما است.

 

را  جارياطلاعات جامع دانشججججو ،ترم آموزش / پس از اتمام مراحل فوق شجججما می توانید در صجججفحه 

 کلیك روي عنوان ترم ، دروس ثبت نام شجججده را ملاحظه فرمایید . در این حالت با مشجججاهده نموده و 

همچنین از مسیر هاي زیر  می باشد.« درحال ثبت نام»وضعیت دانشجو تا زمان پایان ترمیم به صورت 

 می توانید نتایج ثبت نام را مشاهده نمایید:

 ..  و يا برنامه هفتگي دانشجو ...ثبت نام / گزارشهاي ثبت نام / ثبت نام / نتيجه ثبت نام .

سویه نكرده باشد سیستم ت ، امكان  و یا داراي نقص مدرك باشد در صورتیكه دانشجو بدهی خود را با 

 براي وي میسر نخواهد بود. حضور در جلسه امتحان

 عدم حضور در جلسه امتحان به منزله درج نمره صفر در آن درس خواهد بود.

 آرزومندیمایام خوشی را برای شما 


