
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دریافت شکایت اشخاص حقیقی/ گزارش اشخاص حقوقی
 تکمیل شود. 4کاربرگ شماره ، شکایت اشخاص حقیقیدر صورت 

 پیگیری است. پس بایستی عواقب شکایت به شاکی تفهیم گردد.شیوه نامه اجرایی قابل  37در صورتی که ثابت شود دانشجو اقدام به طرح موضوع خلاف واقع نموده اند، مراتب به استناد ماده 

 شیوه نامه، حسب مورد اخذ نظر معاونت مرتبط ضروری است 42تا  33در رسیدگی به تخفات موضوع مواد 

 

 نواقص شکلی اطلاع رسانی به شاکی یا گزارش کننده و رفع
 روز کاری 5حداکثر ظرف و دریافت گزارش رفع نواقص  1/5تکمیل کاربرگ شماره ، رفع نواقص اشخاص حقوقیبرای 

 روز کاری 5حداکثر ظرف و دریافت گزارش رفع نواقص  2/5تکمیل کاربرگ شماره ، رفع نواقص اشخاص حقیقیبرای 

 

تطبیق مدارک دریافتی )شکایت/ 

مندرج در مواد  گزارش( با موازین

 ؟شیوه نامه اجرایی 60و  59

 مدارک ناقص است

دریافت نواقصات در 

 ؟مهلت تعیین شده

 بایگانی پرونده

 مدارک کامل است

 خیر بله

 دعوت از دانشجو جهت دریافت دعوتنامه تفهیم تخلف
 روز کاری بعد از تاریخ درج شده در بالای دعوتنامه لحاظ شود( 5با ذکر نوبت اول و انتخاب گزینه تفهیم تخلف )تاریخ حضور: حداقل  6کاربرگ شماره آماده سازی و تکمیل 

 جهت تکمیل توسط دانشجو  در روز دریافت دعوتنامه یا روز تفهیم تخلف 7شماره کاربرگ آماده سازی 

 جهت تکمیل توسط دانشجو  در روز تفهیم تخلف 1/8کاربرگ شماره آماده سازی 

 جهت تکمیل توسط دانشجو  در روز تفهیم تخلف 2/8کاربرگ شماره آماده سازی 

 ، از طریق پیامک و بایگانی مستند پیامک در پرونده دانشجو. متن پیامک به شرح زیر:7ل کاربرگ شماره اطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و تکمی

 "مراجعه نمایید. خانم ........(/)دفتر آقای ..……..... ساعت ......... به اتاق شماره آقای / خانم ........... دانشجوی گرامی رشته .......... لازم است جهت دریافت نامه اداری و پاره ای از توضیحات در تاریخ .........."

 ، از طریق سامانه های مخابراتی موجود در دانشگاه و بایگانی مستند در پرونده دانشجو )ارسال دعوتنامه در صورت امکان(7اطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و تکمیل کاربرگ شماره 

 ، از طریق تماس تلفنی و ثبت تعداد تماس های موفق و ناموفق به همراه تاریخ7دعوتنامه و تکمیل کاربرگ شماره اطلاع رسانی برای حضور و دریافت 

 

 آیا دانشجو خواستار تغییر زمان مقرر

 برای حضور و تفهیم اتهام است؟

روز بعد از زمان تعیین  5آیا دانشجو تا 

شده در دعوت نامه برای تفهیم تخلف، 

 حضور پیدا کرد؟

 دریافت مدارک لازم و موجه برای تغییر زمان تفهیم تخلف
 بله

 خیر

  با ذکر نوبت دوم تکرار مراحل دعوت از دانشجو جهت دریافت دعوتنامه تفهیم تخلف

 ارسال دعوتنامه به آدرس سکونت دانشجو و مستند سازی مدارک ارسالی در پروندهو 
روز کاری بعد از دعوت  5با ذکر نوبت دوم )تاریخ حضور: حداقل  6کاربرگ شماره آماده سازی و تکمیل 

 لحاظ شود(

 

 خیر

 صفحه اول بله



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طرح پرونده در جلسه شورای بدوی بصورت غیابی

به دانشجو از طریق پیامک و اطلاع رسانی این موضوع 

 و بایگانی مستند در پرونده

آیا نیاز به تحقیق از 

 افراد مطلع وجود دارد؟

 بله

 خیر

روز بعد از زمان تعیین  5آیا دانشجو تا 

شده در دعوت نامه دوم برای تفهیم 

 تخلف، حضور پیدا کرد؟

 خیر

 بله

 برگزاری جلسه تفهیم تخلف
 توسط دانشجو  در روز تفهیم تخلف در صورت عدم تکمیل 7کاربرگ شماره تکمیل 

 توسط دانشجو  در روز روز تفهیم تخلف 1/8کاربرگ شماره تکمیل 

 توسط دانشجو  در روز روز تفهیم تخلف 2/8کاربرگ شماره تکمیل 

نصورت، اظهارات وی در جلسه تفهیم، جلسه رسیدگی تحویل دهد، در غیر ایدانشجو می تواند لایحه دفاعیه را تا قبل از 

 به منزله دفاع خواهد بود.

 انجام تحقیقات
 جهت تکمیل توسط افراد مطلع و محقق 9کاربرگ شماره آماده سازی 

 تصمیم به استفاده/ عدم استفادهتکمیل کاربرگ مربوطه و اخذ نظر مقام مافوق جهت 

آیا دانشجو یا شاکی، 

 شاهد معرفی کرده است؟

 اخذ نظر شاهد بله
 جهت تکمیل توسط شاهد 10کاربرگ شماره آماده سازی 

 تماس با شاهد و تکمیل کاربرگ مربوطه 

 خیر

آیا نیاز به تشخیص طبی 

 وجود دارد؟

 بله
  نامه به آزمایشگاه تست اعتیادمعرفی

  11کاربرگ شماره آماده سازی 

 خیر

آیا دانشجو درخواست 

 مشاوره دانشجویی دارد؟

 بله
 مرکز مشاوره  دانشجویی نامه به معرفی

  و ارسال به مرکز و دریافت پاسخ در اسرع وقت 12کاربرگ شماره آماده سازی 

 صفحه دوم خیر



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آیا نیاز به ممانعت دانشجو از

ورود به دانشگاه وجود دارد؟ 

 وجود دارد؟

 بله

 خیر

 جلوگیری از ورود دانشجو به دانشگاه
 و ارسال یک نسخه به حراست و یک نسخه به دانشجو 1/14کاربرگ شماره آماده سازی 

 خیر

آیا پرونده قابل بررسی در 

 شورای حل اختلاف است؟

 بله
 تشکیل جلسه شورای حل اختلاف

 و تشکیل جلسه شورای حل اختلاف 13کاربرگ شماره آماده سازی 

 تمام یا بخشی از فعالیت های آموزشی و اداری دانشجوتوقف 
 و ارسال آن به معاونت آموزشی دانشگاه 14کاربرگ شماره آماده سازی 

 خیر

 هماهنگی برای تشکیل جلسه شورای انضباطی بدوی
 روز 5با رعایت فاصله حداقل تماس تلفنی با اعضای محترم شورای انضباطی بدوی برای هماهنگی تشکیل جلسه شورای انضباط بدوی 

هماهنگی با مسئول سالن و بعد از انجام هماهنگی  سامانه اتوماسیون دانشگاه مربوطهاز طریق  روز 5با رعایت فاصله حداقل آماده سازی و ارسال دعوتنامه به اعضای محترم شورای انضباطی بدوی 

 جلسات دانشگاه

 1/16تکمیل کاربرگ شماره آماده سازی و 

 17 تکمیل کاربرگ شمارهآماده سازی و 

 تماس تلفنی با اعضای محترم شورای بدوی و در اختیار قرار دادن پرونده برای مطالعه شان در صورت نیاز 

 روز قبل از جلسه 1ارسال پیامک به اعضای محترم شورای انضباطی بدوی برای یادآوری جلسه، 

 دعوت از دانشجو جهت دریافت دعوتنامه برای حضور در جلسه و ادای توضیحات
 روز کاری بعد از تاریخ درج شده در بالای دعوتنامه لحاظ شود( 5با ذکر نوبت اول و انتخاب گزینه ادای توضیحات )تاریخ حضور: حداقل  6کاربرگ شماره آماده سازی و تکمیل 

 ای حضور و دریافت دعوتنامه و زمان جلسه رسیدگی، از طریق پیامک و بایگانی مستند پیامک در پرونده دانشجو. متن پیامک به شرح زیر:اطلاع رسانی بر

 "مراجعه نمایید.سالن جلسات به  آقای / خانم ........... دانشجوی گرامی رشته .......... لازم است جهت پاره ای از توضیحات در تاریخ ............... ساعت ........."

 رونده دانشجو )ارسال دعوتنامه در صورت امکان(اطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و زمان جلسه رسیدگی، از طریق سامانه های مخابراتی موجود در دانشگاه و بایگانی مستند در پ

 از طریق تماس تلفنی و ثبت تعداد تماس های موفق و ناموفق به همراه تاریخاطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و زمان جلسه رسیدگی، 

آیا دانشجو تقاضای دفاع 

 حضوری دارد؟

 بله

 انضباطی بدوی برگزاری جلسه شورای

 پایان

 صفحه سوم



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

آیا حکم دانشجو معلق شده 

 است؟

 تکمیل فرم تعهدنامه بله
 (19کاربرگ شماره اطلاع رسانی به دانشجو جهت حضور و تکمیل فرم تعهدنامه )

 خیر

 خیر

 بله

 آماده سازی صورتجلسه و حکم انضباطی بدوی
 تایپ شده هایبه اعضای محترم یدوی برای امضای نسخه هاو ارسال آننسخه  دودر  17کاربرگ شماره مجدد  تکمیل آماده سازی و 

 :)ممهور به مهر شورای انضباطی بدوی( بصورت زیر 17کاربرگ شماره  بر اساسدر دو نسخه  18شماره  هایکاربرگیکی از تکمیل آماده سازی و 

  1/18کاربرگ شماره در صورت محکومیت                  :               تکمیل 

  2/18کاربرگ شماره در صورت اعمال تخفیف              :              تکمیل 

  3/18ه کاربرگ شماردر صورت تعلیق اجرای تنبیه        :              تکمیل 

  4/18کاربرگ شماره در صورت ارائه پیشنهاد               :              تکمیل 

 دعوت از دانشجو جهت ابلاغ حکم بدوی
 روز کاری بعد از تاریخ درج شده در بالای دعوتنامه لحاظ شود( 5با ذکر نوبت اول و انتخاب ابلاغ حکم )تاریخ حضور: حداقل  6کاربرگ شماره آماده سازی و تکمیل 

 شرح زیر:اطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و حکم شورای بدوی، از طریق پیامک و بایگانی مستند پیامک در پرونده دانشجو. متن پیامک به 

مراجعه  .......سرکار خانم جناب آقای / اتاق معاونت دانشجویی، در تاریخ ............... ساعت ......... به  دریافت حکم بدویخانم ........... دانشجوی گرامی رشته .......... لازم است جهت  آقای /"

 "نمایید.

 سامانه های مخابراتی موجود در دانشگاه و بایگانی مستند در پرونده دانشجو )ارسال دعوتنامه در صورت امکان(اطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و حکم شورای بدوی ، از طریق 

 یخاطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و حکم شورای بدوی ، از طریق تماس تلفنی و ثبت تعداد تماس های موفق و ناموفق به همراه تار

 

روز بعد از زمان  5 قبل از آیا دانشجو تا

 تعیین شده، برای دریافت حکم مراجعه کرد؟

 بدوی قطعیت یافتهتهیه حکم 
  20کاربرگ شماره : آماده سازی و تکمیل 8یا  6تا  1در صورت تنبیهات 

 1/20کاربرگ شماره آماده سازی و تکمیل  در غیر اینصورت: 

 اعلام مختومه بودن پرونده به دانشجو از طریق تماس تلفنی و پیامک و بایگانی مستند پیامک در پرونده دانشجو با متن بشرح زیر:

 "حکم شما قطعیت یافته استآقای / خانم ........... دانشجوی گرامی رشته .......... "

 

 خیر

 بله

 پایان

 اجرای حکم انضباطی
  به معاونت آموزشیو ارسال آن  24کاربرگ شماره :  تکمیل              6تنبیه       

  واحد مربوطهو ارسال آن به  1/24کاربرگ شماره :  تکمیل   و بالاتر 7تنبیه       

 

 فعال نمودن تمام یا بخشی از فعالیت های آموزشی و اداری دانشجو
 و ارسال آن به معاونت آموزشی دانشگاه 15کاربرگ شماره آماده سازی 

آیا از ورود دانشجو به 

 ممانعت شده است؟دانشگاه 

 موافقت با ورود دانشجو به دانشگاه
 و ارسال یک نسخه به حراست و یک نسخه به دانشجو 1/15کاربرگ شماره آماده سازی 

 ابلاغ حکم انضباطی بدوی
 ابلاغ حکم انضباطی بدوی و دریافت رسید

 اعتراض به حکم بدویارائه توضیحات به دانشجو در مورد زمان موجود جهت 

 صفحه چهارم



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

روز بعد از ابلاغ  10آیا دانشجو تا 

 ؟دارداعتراض  ،حکم بدوی

 تهیه حکم بدوی قطعیت یافته
  2/20کاربرگ شماره : آماده سازی و تکمیل 8یا  6تا  1در صورت تنبیهات 

  3/20کاربرگ شماره آماده سازی و تکمیل در غیر اینصورت: 

 بشرح زیر:اعلام مختومه بودن پرونده به دانشجو از طریق تماس تلفنی و پیامک و بایگانی مستند پیامک در پرونده دانشجو با متن 

 "حکم شما قطعیت یافته استآقای / خانم ........... دانشجوی گرامی رشته .......... "

 
 بله

 درخواست طرح پرونده در شورای تجدیدنظرتهیه 
 شورای انضباطی(و تکمیل آن توسط دانشجو و کارشناس دبیرخانه )مهر دبیرخانه  21کاربرگ شماره آماده سازی 

 فعال نمودن تمام یا بخشی از فعالیت های آموزشی و اداری دانشجو
 و ارسال آن به معاونت آموزشی دانشگاه 15کاربرگ شماره آماده سازی 

 پایان

 اجرای حکم انضباطی
  و ارسال آن به معاونت آموزشی 24کاربرگ شماره :  تکمیل              6تنبیه       

  واحد مربوطهو ارسال آن به  1/24کاربرگ شماره :  تکمیل   و بالاتر 7تنبیه       

آیا از ورود دانشجو به 

 دانشگاه ممانعت شده است؟

 موافقت با ورود دانشجو به دانشگاه
 و ارسال یک نسخه به حراست و یک نسخه به دانشجو 1/15کاربرگ شماره آماده سازی 

 بله

 خیر

 خیر

 ارجاع اعتراض دانشجو به دبیر/رییس شورای بدوی و دریافت دستور 

 توسط دبیر/رییس شورای بدوی(   21کاربرگ شماره )تکمیل قسمت مربوطه 

 هماهنگی برای تشکیل جلسه شورای انضباطی تجدیدنظر
 روز 5با رعایت فاصله حداقل تماس تلفنی با اعضای محترم شورای انضباطی تجدیدنظر برای هماهنگی تشکیل جلسه شورای انضباط بدوی 

هماهنگی با مسئول سالن بعد از انجام هماهنگی و  سامانه اتوماسیون دانشگاه مربوطهاز طریق  روز 5با رعایت فاصله حداقل آماده سازی و ارسال دعوتنامه به اعضای محترم شورای انضباطی تجدیدنظر 

 جلسات دانشگاه

 22تکمیل کاربرگ شماره آماده سازی و 

 تماس تلفنی با اعضای محترم شورای بدوی و در اختیار قرار دادن پرونده برای مطالعه شان در صورت نیاز 

 روز قبل از جلسه 1ارسال پیامک به اعضای محترم شورای انضباطی بدوی برای یادآوری جلسه، 

 با صلاحدید رییس شورای بدوی:

 از دانشجو جهت دریافت دعوتنامه برای حضور در جلسه تجدیدنظر و ادای توضیحاتدعوت 
 روز کاری بعد از تاریخ درج شده در بالای دعوتنامه لحاظ شود( 5با ذکر نوبت اول و انتخاب گزینه ادای توضیحات )تاریخ حضور: حداقل  6کاربرگ شماره آماده سازی و تکمیل 

 دریافت دعوتنامه و زمان جلسه رسیدگی، از طریق پیامک و بایگانی مستند پیامک در پرونده دانشجو. متن پیامک به شرح زیر:اطلاع رسانی برای حضور و 

 "جعه نمایید.مراسالن جلسات به  آقای / خانم ........... دانشجوی گرامی رشته .......... لازم است جهت پاره ای از توضیحات در تاریخ ............... ساعت ........."

 رونده دانشجو )ارسال دعوتنامه در صورت امکان(اطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و زمان جلسه رسیدگی، از طریق سامانه های مخابراتی موجود در دانشگاه و بایگانی مستند در پ

 لفنی و ثبت تعداد تماس های موفق و ناموفق به همراه تاریخاطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و زمان جلسه رسیدگی، از طریق تماس ت

آیا دانشجو تقاضای دفاع 

 حضوری دارد؟

 برگزاری جلسه شورای انضباطی تجدیدنظر

 بله

 خیر

 صفحه پنجم



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بله

 خیر

 آماده سازی صورتجلسه و حکم انضباطی تجدیدنظر
 تایپ شده هایبرای امضای نسخه تجدیدنظربه اعضای محترم  هاو ارسال آندر سه نسخه  22کاربرگ شماره مجدد  تکمیل آماده سازی و 

 :)ممهور به مهر شورای انضباطی تجدیدنظر( بصورت زیر 22کاربرگ شماره  بر اساسدر دو نسخه  23شماره  هایکاربرگیکی از تکمیل آماده سازی و 

 1/23کاربرگ شماره :               تکمیل            در صورت تایید حکم بدوی 

  2/23کاربرگ شماره در صورت اعمال تخفیف              :              تکمیل 

  3/23کاربرگ شماره در صورت تعلیق اجرای تنبیه        :              تکمیل 

 4/23کاربرگ شماره تکمیل :                   در صورت اصلاح استناد و تنبیه 

   :               5/23کاربرگ شماره تکمیل             در صورت ارائه پیشنهاد 

 6/23کاربرگ شماره :              تکمیل                         در صورت برائت            

آیا حکم دانشجو معلق شده 

 است؟

 تکمیل فرم تعهدنامه
 (19کاربرگ شماره تکمیل فرم تعهدنامه )اطلاع رسانی به دانشجو جهت حضور و 

 تکمیل کاربرگ مربوطه و اخذ نظر مقام مافوق جهت تصمیم به استفاده/ عدم استفاده

 بله

 خیر

آیا تنبیه اعلام شده در 

 است؟ 8تا  1تجدیدنظر، 
 حکم صادره قطعی است

 پایان

 اجرای حکم انضباطی
  آموزشیو ارسال آن به معاونت  24کاربرگ شماره :  تکمیل              6تنبیه       

  واحد مربوطهو ارسال آن به  1/24کاربرگ شماره :  تکمیل   8و  7تنبیه       

 

آیا از ورود دانشجو به 

 دانشگاه ممانعت شده است؟

 موافقت با ورود دانشجو به دانشگاه
 و ارسال یک نسخه به حراست و یک نسخه به دانشجو 1/15کاربرگ شماره آماده سازی 

 بله

 فعال نمودن تمام یا بخشی از فعالیت های آموزشی و اداری دانشجو
 و ارسال آن به معاونت آموزشی دانشگاه 15کاربرگ شماره آماده سازی 

 دعوت از دانشجو جهت ابلاغ حکم تجدیدنظر
 روز کاری بعد از تاریخ درج شده در بالای دعوتنامه لحاظ شود( 5با ذکر نوبت اول و انتخاب ابلاغ حکم )تاریخ حضور: حداقل  6کاربرگ شماره آماده سازی و تکمیل 

 ر:رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و حکم شورای بدوی، از طریق پیامک و بایگانی مستند پیامک در پرونده دانشجو. متن پیامک به شرح زیاطلاع 

مراجعه  .......سرکار خانم جناب آقای / اتاق معاونت دانشجویی، در تاریخ ............... ساعت ......... به  دریافت حکم تجدیدنظرآقای / خانم ........... دانشجوی گرامی رشته .......... لازم است جهت "

 "نمایید.

 رسال دعوتنامه در صورت امکان(ر پرونده دانشجو )ااطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و حکم شورای تجدیدنظر ، از طریق سامانه های مخابراتی موجود در دانشگاه و بایگانی مستند د

 تاریخ اطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و حکم شورای تجدیدنظر ، از طریق تماس تلفنی و ثبت تعداد تماس های موفق و ناموفق به همراه

 

روز بعد از زمان تعیین  5 قبل از آیا دانشجو تا

 شده، برای دریافت حکم مراجعه کرد؟

 

 خیر

 خیر

روز بعد از ابلاغ  10آیا دانشجو تا 

 ؟دارداعتراض  تجدیدنظر،حکم 

 بله

و ارسال اصل  دریافت لایحه دفاعیه به همراه اعتراض دانشجو خیر

 روز بعد از اعتراض دانشجو 5مدارک به شورای مرکزی تا 

 بله

 صفحه ششم



 

 

 

 

 

 

 خیر

 قطعی استحکم صادره 

 پایان

 اجرای حکم انضباطی

 
  واحد مربوطهو ارسال آن به  1/24کاربرگ شماره تکمیل       

 

آیا از ورود دانشجو به 

 دانشگاه ممانعت شده است؟

 دانشگاهموافقت با ورود دانشجو به 
 و ارسال یک نسخه به حراست و یک نسخه به دانشجو 1/15کاربرگ شماره آماده سازی 

 فعال نمودن تمام یا بخشی از فعالیت های آموزشی و اداری دانشجو
 و ارسال آن به معاونت آموزشی دانشگاه 15کاربرگ شماره آماده سازی 

 دعوت از دانشجو جهت ابلاغ حکم شورای مرکزی
 روز کاری بعد از تاریخ درج شده در بالای دعوتنامه لحاظ شود( 5با ذکر نوبت اول و انتخاب ابلاغ حکم )تاریخ حضور: حداقل  6کاربرگ شماره آماده سازی و تکمیل 

 شرح زیر:اطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و حکم شورای بدوی، از طریق پیامک و بایگانی مستند پیامک در پرونده دانشجو. متن پیامک به 

 .........سرکار خانم جناب آقای / اتاق معاونت دانشجویی، در تاریخ ............... ساعت ......... به  دریافت حکم شورای مرکزیخانم ........... دانشجوی گرامی رشته .......... لازم است جهت  /آقای "

 "مراجعه نمایید.

 ، از طریق سامانه های مخابراتی موجود در دانشگاه و بایگانی مستند در پرونده دانشجو )ارسال دعوتنامه در صورت امکان( اطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و حکم شورای مرکزی

 ریخاطلاع رسانی برای حضور و دریافت دعوتنامه و حکم شورای مرکزی ، از طریق تماس تلفنی و ثبت تعداد تماس های موفق و ناموفق به همراه تا

 

 بله

 صفحه هفتم


