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  بسمه تعالي

  دانشگاه جامع علمي كاربردي آموختگاندانشدانشنامه پستي ارسال اجرايي نامه شيوه

  مقدمه

مجوز اخذ شده از هيات امناي  و با عنايت به آموختگانه خدمات به دانشئدر اراتسهيل و تسريع  نظر به لزوم     
فيمابين دانشگاه  ٢٨/١١/١٤٠٢مورخ  ٩١٣١/٤٠٠قرارداد شماره  مطابق توافقات انجام شده با امعان نظر به و دانشگاه

بدون آموختگان دانش به تحويل دانشنامه و مدارك اسلامي ايران در نظر است دريافتو شركت ملي پست جمهوري 
اجرايي  در راستاي . لذاپذيرداز طريق دفاتر پستي دولتي سراسر كشور صورت مراجعه حضوري به واحدهاي استاني، 

   گردد.جهت اجرا ابلاغ مي تدوين و ذيلبه شرح  نامهاين شيوهنمودن مفاد قرارداد منعقده 

  تعاريف و اختصارات  -١ماده 

  .كاربرديدانشگاه جامع علميدانشگاه: 

  آموخته است.محل تحصيل دانشاستاني  واحد :يواحد استان
شرايط دريافت مدرك  است و حايز دهيبه پايان رسانلي را با موفقيت هاي تحصيفردي كه يكي از دورهخته: آمودانش

  تحصيلي است.
تحصيلي مصوب و با رعايت رشته پس از گذراندن تمامي دروس مدرك تحصيلي با اعتبار يكساله كه گواهينامه موقت: 

   .گرددمي اعطاءآموخته به دانشقوانين و مقررات مربوطه 
قوانين و مقررات مربوطه به  با رعايت واز صدور گواهينامه موقت صادر تحصيلي كه پس اصل مدرك  دانشنامه:

  گردد.آموخته تحويل ميدانش
آموختگان را از طريق دفاتر ارسال دانشنامه دانشفرايند تعامل كه هاي مرتبط و مفعاليت نماي تحويل دانشنامه:روند

  دهد. پست و واحدهاي استاني نشان مي
 آموخته براي دريافت دانشنامهشامل ليست مدارك مورد نياز دانش نياز تحويل دانشنامه:چك ليست مدارك مورد 

  گردد.كنترل مي دانشگاه استانواحد تر پستي و كارشناس اصل/ المثني كه توسط كارشناس دف
 است.: دفاتر پستي دولتي سراسر كشور دفاتر پستييا  پست

  آموختگاندانشنامه دانشسال پستي گام هاي اجرايي فرايند ار-٢ماده 

  آموختهوظايف دانش: )گام اول١-٢

دانشنامه به يكي از دفاتر پستي دولتي  دريافتجهت با در دست داشتن مدارك وكيل قانوني وي، يا آموخته دانش
درج نموده و نسبت به مدارك به شرح ذيل را به كارشناس مربوطه دفتر پستي تحويل  ،مراجعه نموده سراسر كشور

اقدام پستي پرداخت هزينه خدمات و سپس  هاپاكتبر روي واحد استاني محل تحصيل و آدرس محل سكونت آدرس 
  .نمايدمي

درج كامل و صحيح نشاني استاندارد و كد پستي ده رقمي فرستنده و گيرنده بر روي مرسولات بر عهده  :١تبصره 
آموختگان مي باشد و چنانچه نقص درج نشاني بر روي مرسولات موجبات تاخير در ارسال و يا عودت آنها گردد، دانش
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سراسر به دفاتر پستي واحدهاي استاني آدرس و كد پستي  ( نخواهد داشتپست هيچگونه مسئوليتي در اين خصوص 
  .ارئه شده است)كشور 

  
 :مدارك مشترك همه مقاطع تحصيلي شامل 

اصل (در صورت مفقود شدن اصل گواهينامه موقت ارائه  اصل گواهينامه موقت پايان تحصيلات در مقطع مورد نظر -
 آموخته الزامي است.)دانشو تعهدنامه از سوي با تائيد دفتر اسناد رسمي فرم استشهاد محلي 

پشت زمينه سفيد، لباس بدون آرم و علامت  و با رخ، رنگياسكن تصاوير نبوده، بايد تمام( عكس  ٣*٤دو قطعه عكس  -
خاص، بدون عينك دودي و كلاه، عكس خواهران با پوشش مقنعه يا چادر با رعايت كامل حجاب و شئونات اسلامي، 

باز و كراوات شرت، پيراهن يقهد، تينضوابط و معيارهاي اسلامي، بدون گردنبعكس برادران با پيرايش موي سر طبق 
  ).باشد

  
 دريافت دانشنامه مقاطع تحصيلي كارشناسي ناپيوسته و  آموختگان متقاضيمدارك اختصاصي (ويژه دانش

 : )كارشناسي ارشد ناپيوسته

 :الزامي است)يكي از موارد ذيل ارائه ( تصوير دانشنامه مقطع تحصيلي قبلي
نامه كارداني را ارائه مي بايست تصوير دانشآموختگان متقاضي دريافت دانشنامه مقطع كارشناسي ناپيوسته دانش -

  دهند.
بايست تصوير دانشنامه ي ناپيوسته فاقد مدرك كارداني ميآموختگان متقاضي دريافت دانشنامه مقطع كارشناسدانش -

  نمايند.مقطع كارشناسي پيوسته را ارائه 
 بايست تصوير دانشنامه مقطع كاردانيمقطع كارشناسي ارشد ناپيوسته مي آموختگان متقاضي دريافت دانشنامهدانش -

  پيوسته را ارائه نمايند.كارشناسي (پيوسته و ناپيوسته) و كارشناسي ناپيوسته/ 
  
  آموختگان داراي بدهي به صندوق رفاه)(ويژه دانشمدارك اختصاصي 

  تسويه حساب صندوق رفاه دانشجويان در صورت استفاده از تسهيلات وام صندوق مذكورفرم  -
  
  ائه يكي از موارد ذيل الزامي است)ار: (آموختگان ذكورويژه دانشمدارك اختصاصي  

 تصوير كارت هوشمند پايان خدمت دوره ضرورت -
 كارت هوشمند معافيت دائم پزشكي يا كفالت تصوير  -
 برگه معافيت موقت بدون غيبت در مدت اعتبار آن تصوير  -
(صرفاً براي تحويل مدرك تحصيلي  گواهي اشتغال به تحصيل با دارا بودن معافيت تحصيلي در مدت اعتبار آناصل  -

 مقطع قبلي)
 گواهي صادره از نيروهاي مسلح مبني بر استخداماصل  -
 به خدمت كاركنان وظيفه گواهي صادره از نيروهاي مسلح مبني بر اشتغالاصل  -
 گواهي اشتغال به خدمت متعهدين خدمتاصل  -
 در مدت اعتبار آنبدون غيبت برگه آماده به خدمت تصوير  -
  گواهي صادره از واحدهاي وظيفه عمومياصل  -
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 (ويژه دانش آموختگان غيرايراني) مدارك اختصاصي 

مقطع بالاتر يا مجوز سازمان امور دانشجويان جهت دريافت تصوير رواديد خروج قطعي يا تصوير گذرنامه تحصيلي  -
 مدرك

  )www.portal.saorg.ir(  تصوير تائيديه ثبت نام در سامانه سازمان امور دانشجويان -
  
 مدارك مورد نياز براي دريافت دانشنامه المثني 

 در روزنامه كثيرالانتشارمفقودي مبني بر بار آگهي  ٣اصل روزنامه  -
 اصل فيش واريزي به حساب دانشگاه جهت صدور دانشنامه المثني -
 اصل فرم استشهاد محلي با تاييد دفتر اسناد رسمي (مطابق نمونه پيوست) -
 نامه (مطابق نمونه پيوست)اصل فرم تعهد -
 الاشارهرد فوقآموختگان ذكور مطابق موامدارك نظام وظيفه مختص دانش -

  وظايف كارشناس دفتر پست)گام دوم: ٢-٢

مدارك مورد نياز براي "آموخته با چك ليست پيوست پس از تحويل و تطبيق مدارك دانش كارشناس دفتر پست، -
از دريافت مدارك ناقص و اقدام مي نمايد. ( چك ليستامضاء و سپس مدارك بررسي نسبت به  "دريافت دانشنامه

 .)چك ليست مربوطه خودداري شودنامنطبق با 
)، آموختهبه آدرس دانش( ) و پاكت برگشتبه آدرس واحد استان( رفتدار را كه شامل پاكت حبابپاكت دو فقره  -

(با ارائه توضيحات لازم) به  (درج نشاني فرستنده و گيرنده) متناسب با استانداردهاي پستي نويسيجهت آدرس
(آدرس و كد پستي واحدهاي استاني در اختيار دفاتر پستي سراسر كشور قرار گرفته نمايد تحويل مي آموختهدانش
 .است)

ردهاي پستي، نسبت به الصاق امندرجات آدرس پستي متناسب با استاندبررسي آموخته و از دانش هاس از اخذ پاكتپ -
 نمايد.مياقدام  هاروي پاكتبرچسب باركد پستي بر 

از نموده پس گذاري پاكت رفت پاكترا در  پاكت برگشتليست تائيد شده و آموخته، چك مدارك اخذ شده از دانش -
نمايد. ارسال مي واحد استان دانشگاهنشاني با سرويس پيشتاز به آموختگان، مدارك را هاي مربوطه از دانشاخذ هزينه

 گردد.ضمناً رسيد ارائه خدمت به مشتري ارائه مي

  )گام سوم: وظايف كارشناس بخش دانشنامه واحد استاني  ٣-٢

مدارك مورد "دريافتي را با چك ليست پيوست شده پاكتدر موجود  : مداركيدانشنامه واحد استان بخشكارشناس  -
را با اطلاعات موجود در صادره ه و كنترل نموده، اطلاعات مندرج در دانشنام بررسي "نياز براي دريافت دانشنامه

 بررسي، در صورت تائيد صحت و اصالت مداركدريافتي مطابقت داده  اي دانشگاه و اصل گواهينامه موقتهسامانه
مربوطه را  چك ليستشجويان، نبررسي انجام تعهد خدمتي و بدهي به صندوق رفاه دا ،هارعايت قوانين و دستورالعمل

گذاري دانشنامه در به پاكت نسبت و پس از الصاق تمبرده نمو دانشنامه را ممهور به مهر واحد استان ،امضا تاييد و 
آموخته داره پست جهت ارسال به آدرس دانشا رابطبه با اخذرسيد  ونموده اقدام آموخته) آدرس دانش( برگشتپاكت 

 نمايد.تحويل مي
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در اسرع وقت  بايستميواحد استان  ،يا نقص در اطلاعات مندرج در دانشنامه در صورت عدم صدور دانشنامه :٢تبصره
 د.اينم اقدامدانشگاه جهت صدور دانشنامه كل خدمات آموزشي به اداره نسبت به ارسال مدارك و مستندات

صورت وجود نواقص در مدارك ارسال شده ضمن ذكر علت عدم تائيد در چك ليست، كليه مدارك با  در :٣تبصره 
آموخته پس از رفع تا دانشگردد با اخذ رسيد به رابط پست تحويل ) آموختهآدرس دانش( تاستفاده از پاكت برگش

  . به دفتر پست تحويل نمايدبا پرداخت هزينه مجدد مدارك مربوطه را  ،نقص

  تكميل گردد.در صورت موجود بودن مدارك در آرشيو الكترونيكي استان، نواقص مدارك از بخش مربوطه نكته: 

هاي ارسالي روزانه را كه داراي باركد پستي مي باشند در دو نسخه ثبت متعهد است دانشنامه يس واحد استانكارشنا -
تحويل پست نمايد و يك  ،(بجز ايام تعطيل) مطابق توافق صورت گرفته با رابط پستدر ساعات اداري و همه روزه 

بايد به انضمام مدارك دريافتي م فرم نسخه ممهور شده به مهر تاريخ دار پست را به عنوان رسيد اخذ نمايد. نسخه دو
  در واحد استاني بايگاني گردد.

به رابط پست تحويل گردد در  توزيعمدارك دريافتي در اسرع وقت مورد بررسي قرار گرفته و روز بعد جهت  :٤تبصره 
 باشد.احد استان ميغير اين صورت عواقب و تبعات نارضايتي ناشي از تاخير بر عهده و

  موزع (توزيع كننده) پست كارشناس وظايف: چهارم گام)٤-٢

وكيل قانوني وي ضمن تطبيق هويت با كارت  يا آموختهبه دانش هنگام تحويل پاكت برگشت در :موزع دفتر پست -
نسبت به تحويل  (با رويت موضوع وكالت) وكيل قانوني وي يا آموختهاز دانش (رسيد) شناسنامه و اخذ امضاء يا ملي

 پاكت حاوي دانشنامه اقدام نمايد.
 ٤٥پاكت حاوي دانشنامه به مدت  پس از دو بار مراجعه،آموخته در آدرس اعلام شده، در صورت عدم حضور دانش -

به  ، دانشنامهوكيل قانوني وي يا آموختهتوسط دانش پيگيريپست نگهداري و در صورت عدم  هاي معطلهباجهروز در 
   گردد.مربوطه عودت ميواحد استان 

 

  هزينه خدمات  -٣ماده 

 ٠٠٠/٧٠٠مبلغ  پستي هزينه خدماتتوافق دانشگاه و پست،  مطابقهاي پستي مصوب و بر اساس آخرين نرخ تعرفه -
 هزينهبه  گردد.پرداخت مي) پوز دستگاه طريق از( پستي هايباجه درآموخته ريال تعيين شده است كه توسط دانش

  گردد.به پست پرداخت مي آموختهاز سوي دانش اضافه ومبلغ ماليات برارزش افزوده الذكر فوق
  باشد.مي آموختهبرگشت) بر عهده دانشفقره پاكت (رفت و  ٢اي مرتبط با ههزينه -
 گردد.ميآموخته دريافت هزينه مرتبط به دانشگاه از طريق سامانه جامع آموزشي دانشگاه از دانش -

هاي اعلامي در طول مدت قرارداد پس از هاي پستي مصوب، هزينهنرخ تعرفه صورت افزايش و تغيير در در: ٥ تبصره
  آموخته متعهد به پرداخت به پست خواهد شد.اعلام كتبي پست به دانشگاه بر اساس آخرين تعرفه محاسبه و دانش
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  ساير موارد -٤ماده 

واحدهاي استاني آموختگان از آوري پاكات برگشت حاوي اصل دانشنامه دانشمتعهد است روزانه جهت جمع پست -
 آموخته ارسال نمايد.اقدام نمايد و دانشنامه را از طريق سرويس پيشتاز به نشاني دانش

 رساني نمايد.آموختگان اطلاعپست متعهد است فرآيند پستي را از طريق پيامك به دانش -
  پست متعهد است يك نسخه از رسيدهاي انبوه را در مراجعه بعد، به واحد استاني دانشگاه تحويل نمايد. -
صورت بروز هر  هاي دريافتي رعايت نموده و درمني كامل را در حفظ و سلامت پاكتپست متعهد است نظارت و اي -

 و مقررات پستي به دانشگاه اقدام نمايد. گونه خسارت ناشي از قصور پست نسبت به پرداخت غرامت مطابق قوانين

مهلت درخواست مطالبه غرامت براي دانشگاه مطابق قوانين و مقررات پستي حداكثر دو ماه پس از تاريخ  :٦ تبصره
 گردد و پس از انقضاي مدت مذكور هيچگونه ادعايي توسط دانشگاه مسموع نخواهد بود.پذيرش مرسوله تعيين مي

رهگيري مرسولات  كل خدمات آموزشي و تمامي واحدهاي استاني را به فراينداجازه دسترسي ادارهپست متعهد است  -
 پستي فراهم نمايد.

متعهد است از ارسال تمامي ممنوعات مندرج در مقررات پستي، همچنين كالاهاي قاچاق منطبق بر  يواحد استان -
صورت بروز هرگونه مشكل مبني بر عدم رعايت اين بند  قوانين و مقررات جاري كشور خودداري نمايد. بديهي است در

 و هرگونه پاسخگويي به مراجع قانوني و قضايي و مراجع ذيصلاح اداري و پست بر عهده واحد استان است.
متعهد است از ارسال تمامي مرسولات حاوي طلا، جواهرات و ديگر فلزات گرانبها خودداري نمايد. بديهي  يواحد استان -

باشد و در صورت مسئوليتي بر عهده اداره پست نمي صورت ارسال مرسولات حاوي مشتقات مذكور، هيچ گونهاست در 
واحد استان باشد و حق هرگونه اعتراض و پيگيري از ، شامل هيچ گونه پرداخت غرامت نميآسيب يا مفقودي يا اتلاف

  گردد.ميسلب و ساقط 
مراتب را در اسرع وقت به ونه آسيب و يا مفقودي يا اتلاف مرسولات، صورت بروز هرگدر  استمتعهد  يواحد استان -

 لازم صورت پذيرد.تا مطابق قوانين و مقررات اقدام  دمات آموزشي دانشگاه اعلام نمايدكل خاداره
دستمزد، پاداش، يا هديه  "پست"تحت هيچ عنوان حق نخواهد داشت به كاركنان، منصوبين و تابعين  يواحد استان -

بدهد و يا آنها را در منافع خود شريك نمايد يا در اجراي پروژه از آنها استفاده نمايد و در صورت اثبات موارد ياد شده 
  اهد شد.براي پست طرح ماوقع از سوي پست نزد مراجع ذي صلاح انجام خو

  
  مدت زمان اجراي قرارداد  -٥ماده 

بوده و در صورت تمديد به مدت يكسال شمسي  ٣٠/١١/١٤٠٣لغايت  ٠١/١٢/١٤٠٢از تاريخ مدت زمان اجراي قرارداد 
 مراتب به صورت رسمي به واحدهاي استاني اعلام خواهد شد.و يا هرگونه تغيير در مفاد آن، قرارداد 

 پيوست ها:

 روند نماي ارسال پستي دانشنامه  -
 چك ليست مدارك مورد نياز تحويل دانشنامه -
 دفاتر پستي دولتي سراسر كشورآدرس  -
 استشهاد محلي  كاربرگ -
  تعهد نامه كاربرگ  -

  كاربرديكل خدمات آموزشي دانشگاه جامع علمياداره


