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  درخواست امور فارغ التحصيليگردش كار -پيشخوان خدمت

  ))براي دانشجويان كارشناسيدائم( پايان تحصيلات مهمان-التحصيليفارغ(
  

 منديازننمره آخرين درس ايشان در سيستم گلستان به ثبت رسيده، در مرحله فارغ التحصيلی بوده و  موضوع اين گردش کار برای دانشجويانی است که
  باشند:می )دانشجوی کارشناسی مهمان دائمو يا پايان تحصيلات نجام امور مرتبط با فارغ التحصيلی (تسويه حساب و ا

  

حسب شرايط دانشجو، در شروع گردش کار، با انتخاب لينک "درخواست جديد" درخواست خود را ثبت می نمايد. انتخاب "نوع درخواست" (دانشجو  توجه:

 ويژهو سپس درج کد رهگيری ايرانداک( )تمام مقاطع تحصيلی دانشجويان ويژه( تکميل آدرسها، )" وجود دارددائم کارشناسی تحصيلی،پايان تحصيلات مهمانهای "فارغ الگزينه

  باشد.از ضروريات تکميل درخواست می )دانشجويان تحصيلات تکميلی

  

   :)لتحصيلافارغ (کارشناسی  دانشجوی

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

واريز نمايد. همچنين با مراجعه به پردازش "پرداخت"  آيکون  دانشجو پيش از ارسال درخواست، مبلغ بابت فارغ التحصيلی را از طريق-١

"پرداخت"  آيکون  شهريه، آنرا از طريق بدهی اطلاعات جامع و اطلاع از ميزان  واريز نمايد.

معاون آموزشی 
 دانشکده

ی درخواست دانشجو
 کارشناسی

چاپ نامه اعلام فراغت با 
امضاء الکترونيکی معاون 

ارسال –آموزشی دانشکده 
 پرونده به آموزش کل

آموزش کارشناس 
مرحله دوم-دانشکده  

ارسال پيام کوتاه به 
 دانشجو

پرداخت  -واست دانشجوخدر
  پرداخت مبلغ-هاالکترونيکی بدهی

انجام -بابت فارغ التحصيلی
 -بورتنظيمات بازيابی کلمه ع

کارت دانشجويی به  تحويل
بارگذاری -آموزش دانشکده

تصوير صفحات اول و دوم 
 شناسنامه

آموزش کارشناس 
-مرحله اول-دانشکده  

 پايان گردش کار

اطمينان از انجام تنظيمات بازيابی کلمه 
دريافت کارت دانشجويی از -عبور
شروع تسويه حساب و ابطال -دانشجو

نهايی تسويه تاييد  -کارت دانشجويی
حساب پس از تسويه همه حوزه های 

-٦٣٤و  ٢٧٢بررسی گزارشات  -دانشگاه
ت ثب-کنترل مدارک بارگذاری شده دانشجو

دانشجو در سيستم پس از  یفارغ التحصيل
-اطمينان از عدم مشکل در پرونده دانشجو

 چاپ کارنامه برای درج در پرونده

تاييد فارغ التحصيلی و 
موزش ارسال پرونده به آ

 کل

در پيامک به دانشجو در مورد پايان 
مراحل فارغ التحصيلی  اطلاع رسانی 

شود شود. همچنين به دانشجو يادآور میمی
برای دريافت هر گونه مدرک فراغت به 

 "دريافت مدرک تحصيلی"گردش کار 
 مراجعه و ثبت درخواست نمايد.

 شروع

ارسال پيام کوتاه به دانشجو 
نامه ابطال  مبنی بر صدور

ثبت  لزوم معافيت و
درخواست در گردش کار 

 برای دريافتفارغ التحصيلی 
"گواهی موقت پايان تحصيل" 

 پس از رفع مشموليت

تاييد  -بايگان اداره کل آموزش
دريافت پرونده و ارجاع به امور 

  فارغ التحصيلان

کارشناس امور فارغ التحصيلان اداره کل 
صدور نامه ابطال -پروندهبررسی  -آموزش

  معافيت تحصيلی برای مشمولين وظيفه

کارشناس امور فارغ التحصيلان 
مرحله ماقبل -اداره کل آموزش

  پايان گردش کار

ی کارشناسی مشمول دانشجو
رفع نواقص پرونده-وظيفه  

ارسال پيامک توضيحات 
 کارشناس

برای دانشجويان پسر 
 مشمول وظيفه

دانشجويان دختر و برای 
 پسر غير مشمول وظيفه

   تاييد و ارسال-به جلو روحركت 
  عدم تاييد و ارسال-حركت بازگشت به عقب

در ادامه 
 صفحه

 عدب
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ت به انجام ) نسبی باشدآيکون اين پردازش در اختيار مدانشجويانی که پيشتر تنظيمات بازيابی کلمه عبور را انجام نداده اند با مراجعه به پردازش مربوطه(-٢

نرا با استفاده آتنظيمات بازيابی اقدام نمايند. اين تنظيمات به دانشجو کمک می نمايد تا از اين پس در شرايط فراموشی رمز عبور سيستم گلستان، بتواند 

  از تلفن همراه خود بازيابی نمايد.

دانشجو نسبت به بازگشت دادن کارت دانشجويی به کارشناس آموزش دانشکده خود  ،)التحصيلیحتی قبل از شروع فرآيند درخواست فارغ در اولين فرصت (-٣

  اقدام نمايد.

ا صادر ی ريستمستسويه حساب فرآيند شروع مجوز ، ايشان و در صورت عدم منعی برای فراغت پس از دريافت درخواست توسط کارشناس دانشکده-۴

) از روند تسويه حساب خود مطلع گردد. دانشجو آيکون در اختيار دانشجو می باشد( ۵٢٢اند با استفاده از گزارش توپس از اين مرحله دانشجو می نمايد.می

ن به مانند عدم برگرداندشرايط، دلائلی را برای عدم تسويه ذکر کنند ( ها پس از بررسیها را ندارد و در صورتيکه حوزهنياز به مراجعه حضوری به حوزه

شود با کارشناس آن حوزه تماس تلفنی برقرار و نسبت هايی که در گزارش ديده میباشد تا دانشجو با شماره تماسلازم می هکار بودن و يا ...)کتاب امانتی، بد

های تسويه حساب وجود ندارد مگر مواردی که توسط گردد که نياز به حضور فيزيکی دانشجو در محل حوزهبه رفع مشکل اقدام نمايد. تاکيد می

  باشد. شدهدرخواست ها کارشناسان آن حوزه

ت دوباره به سمت دانشجو بازگشمرحله را کن است کارشناس دانشکده برای تکميل پرونده و يا فرآيند فارغ التحصيلی، مپس از ارسال درخواست، م-۵

ردش کار مراجعه و چنانچه درخواست به مرحله دانشجو باشد تا تکميل تمام مراحل گردش کار، دانشجو به طور مرتب به اين گدهد. بنابراين لازم می

"مشاهده گردش کار"   داده شده با استفاده از آيکون تبازگش  از توضيحات کارشناس دانشکده مطلع و نسبت به رفع آن اقدام نمايد.

   :دو حالت ممکن است اتفاق بيافتدفرآيند گردش کار،  پايان در-۶

 دانشگاه برایآموزش کل پيامکی مبنی بر ارسال پرونده به اداره  ،)غير مشمول وظيفه رختر و دانشجويان پسددانشجويان (برای دانشجويان غير مشمول-١-۶

دور درخواست ص" مراجعه و دريافت مدرک تحصيلیبايد برای دريافت مدرک تحصيلی به گردش کار "می انشجوياناين دپس سگردد. ارسال می دانشجو

  ثبت و ارسال نمايد.را  "گواهی موقت پايان تحصيل"مدرک 

سپس پرونده دانشجو از حيث امکان فارغ  .شودموزش کل ارسال میآپرونده به اداره فارغ التحصيلان  ،برای دانشجويان پسر مشمول وظيفه-٢-۶

ممکن (د. گردمه ابطال معافيت تحصيلی صادر میبرای دانشجويان نا ،عدم منعی برای فراغت التحصصيلی توسط کارشناسان بررسی و در صورت

در پايان  )بنابراين لازم می باشد تا دانشجو به کارتابل خود مراجعه نمايد. ،است در اين مرحله کارشناسان برای رفع نواقص احتمالی پرونده با دانشجو تبادل پيام نمايند

دانشجو پس از مراجعه به نظام وظيفه و در پی ارسال خواهد گرديد.  دانشجوتی سدرس پآبه  نيزنامه ابطال معافيت صادر شده  ،ضمن ارسال پيامک

گواهی "درخواست صدور مدرک و  مراجعه "دريافت مدرک تحصيلی"به گردش کار  )ورده شده استآرفع مشموليت در زير  ایبرمدارک (رفع مشموليت 

  ثبت و ارسال نمايد.را  "موقت پايان تحصيل

  

  رفع مشموليت:مدارک 
  " پايان خدمت" و يا "معافيت دائم"کارت -١
  دريافت کارت سبز و يا دفترچه آماده به خدمت-٢
  مبنی بر شروع خدمت بدون غيبت يا قيد تاريخ اعزام گواهی اشتغال به خدمت نظام وظيفه -٣
  گواهی اشتغال به تحصيل در مقاطع بالاتر با ذکر کلاسه نظام وظيفه-۴
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  :(پايان تحصيلات) مهمان دائم  کارشناسی دانشجوی

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

با مراجعه به واريز نمايد. آيکون  "پرداخت"  از طريق) در صورت داشتن بدهیبدهی های خود را (دانشجو پيش از ارسال درخواست، -١

  آيکون وضعيت شهريه، می توان از ميزان بدهی احتمالی اطلاع حاصل نمود.-پردازش اطلاعات جامع

ت به انجام ) نسبآيکون اين پردازش در اختيار می باشددانشجويانی که پيشتر تنظيمات بازيابی کلمه عبور را انجام نداده اند با مراجعه به پردازش مربوطه(-٢

نرا با استفاده ان، بتواند آتنظيمات بازيابی اقدام نمايند. اين تنظيمات به دانشجو کمک می نمايد تا از اين پس در شرايط فراموشی رمز عبور سيستم گلست
  از تلفن همراه خود بازيابی نمايد.

)، دانشجو نسبت به بازگشت دادن کارت دانشجويی به کارشناس آموزش دانشکده خود پايان تحصيلات حتی قبل از شروع فرآيند درخواستدر اولين فرصت (-٣

  اقدام نمايد.

، ايشان مجوز شروع فرآيند تسويه حساب سيستمی پايان تحصيلاتصورت عدم منعی برای پس از دريافت درخواست توسط کارشناس دانشکده و در -۴

) از روند تسويه حساب خود مطلع گردد. آيکون در اختيار دانشجو می باشد( ۵٢٢تواند با استفاده از گزارش نمايد. پس از اين مرحله دانشجو میرا صادر می
دم به مانند عها پس از بررسی شرايط، دلائلی را برای عدم تسويه ذکر کنند (ا ندارد و در صورتيکه حوزهها ردانشجو نياز به مراجعه حضوری به حوزه

شود با کارشناس آن حوزه تماس تلفنی برقرار هايی که در گزارش ديده میباشد تا دانشجو با شماره تماسلازم می برگرداندن کتاب امانتی، بدهکار بودن و يا ...)
های تسويه حساب وجود ندارد مگر مواردی که توسط گردد که نياز به حضور فيزيکی دانشجو در محل حوزهرفع مشکل اقدام نمايد. تاکيد میو نسبت به 

  باشد. شدهها درخواست کارشناسان آن حوزه

، مرحله را دوباره به سمت دانشجو بازگشت پايان تحصيلاتپس از ارسال درخواست، ممکن است کارشناس دانشکده برای تکميل پرونده و يا فرآيند -۵

باشد تا تکميل تمام مراحل گردش کار، دانشجو به طور مرتب به اين گردش کار مراجعه و چنانچه درخواست به مرحله دانشجو دهد. بنابراين لازم می
بازگشت داده شده با استفاده از آيکون  "مشاهده گردش کار"   ع و نسبت به رفع آن اقدام نمايد.از توضيحات کارشناس دانشکده مطل

 ،سپس پرونده به اداره کل آموزش ارجاع شده و پس از تاييد شرايط فارغ التحصيلی توسط کارشناسان اداره فارغ التحصيلان آموزش کل دانشگاه-۶

امه نهر گونه مدرک فراغت ( ايد برای دريافتبدانشجو میمرحله، گردد. پس از اين ارسال میدانشگاه مبداء دانشجو مبنی بر ارسال پرونده به پيامکی 

  ) به دانشگاه مبداء خود مراجعه نمايد./معرفی به نظام وظيفه و يا گواهی موقت پايان تحصيل 
  

  

 

ارسال پيام کوتاه به 
ارسال دانشجو مبنی بر 
 ه مبداءپرونده به دانشگا

پذيرش کارشناس اداره 
بررسی پرونده  -آموزش کل

اداره کل  و ارجاع به
  آموزش

کارشناس امور فارغ التحصيلان 
بررسی پرونده  -اداره کل آموزش

از حيث صلاحيت فارغ التحصيلی 
  دانشجوی مهمان دائم

کارشناس امور فارغ التحصيلان 
مرحله ماقبل -اداره کل آموزش

  پايان گردش کار

درخواست دانشجوی 
 کارشناسی مهمان دائم

-مرحله اول-کارشناس آموزش دانشکده
 امکان ارسال پيامک به دانشجو

مرحله -آموزش دانشکدهکارشناس 
 دوم

 

معاون آموزشی 
 دانشکده

دانشجوی کارشناسی 
نواقص رفع -مهمان دائم

 پرونده

ارسال پيامک توضيحات 
 کارشناس

پرداخت  -درخواست دانشجو
انجام -بدهی هاالکترونيکی 

-تنظيمات بازيابی کلمه عبور  
تحويل کارت دانشجويی به 

 آموزش دانشکده 

دريافت -اطمينان از انجام تنظيمات بازيابی کلمه عبور
شروع تسويه حساب و -کارت دانشجويی از دانشجو

تاييد نهايی تسويه حساب پس  -ابطال کارت دانشجويی
بررسی گزارش  -از تسويه همه حوزه های دانشگاه

پایان "ثبت وضعيت -٦٣٤بررسی گزارش -٢٧٢

مان"  طمينان از انشجو در سيستم پس از اتحصیلات م

کارنامه چاپ-عدم مشکل در پرونده دانشجو  

تاييد پايان تحصيلات دانشجوی 
ارسال پرونده  تاييد-مهمان دائم

 به آموزش کل

چاپ نامه اعلام پايان تحصيل با امضاء 
–الکترونيکی معاون آموزشی دانشکده 

 ارسال پرونده به آموزش کل

 در پيامک به دانشجو در مورد اتمام مراحل
-پايان تحصيل در دانشگاه  اطلاع رسانی می

شود برای شود. همچنين به دانشجو يادآور می
دريافت هر گونه مدرک فراغت به دانشگاه 

 مبداء خود مراجعه نمايد.

 پايان گردش کار

   تاييد و ارسال-به جلو روحركت 
  عدم تاييد و ارسال-حركت بازگشت به عقب



4 
 

  :)لتحصيلافارغ ( تحصيلات تکميلی دانشجوی

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

واريز نمايد. با مراجعه به پردازش            آيکون  "پرداخت"  ) از طريقدر صورت داشتن بدهیدانشجو پيش از ارسال درخواست، بدهی های خود را (-١

  آيکون وضعيت شهريه، می توان از ميزان بدهی احتمالی اطلاع حاصل نمود.-اطلاعات جامع

به انجام  ) نسبتآيکون اين پردازش در اختيار می باشداند با مراجعه به پردازش مربوطه(دانشجويانی که پيشتر تنظيمات بازيابی کلمه عبور را انجام نداده-٢

نرا با استفاده ان، بتواند آتنظيمات بازيابی اقدام نمايند. اين تنظيمات به دانشجو کمک می نمايد تا از اين پس در شرايط فراموشی رمز عبور سيستم گلست
  از تلفن همراه خود بازيابی نمايد.

کده خود دانش ت.ت.دانشجو نسبت به بازگشت دادن کارت دانشجويی به کارشناس  ،)حتی قبل از شروع فرآيند درخواست فارغ التحصيلیدر اولين فرصت (-٣

  اقدام نمايد.

نامه/رساله خود را پايان CDانجام اصلاحات پيشنهادی داوران جلسه دفاع، آخرين نسخه  به دنبالنامه/رساله خود و دفاع نهايی پايانپس از دانشجو -۴

 PDFو  WORDبايد شامل فايل می CDبه نماينده تحصيلات تکميلی جلسه دفاع تحويل و از تاييد و موافقت ايشان اطمينان حاصل نمايد. محتوای 

ای از آخرين نسخه پايان نامه/رساله (با قالب بندی که توسط اداره همچنين لازم است تا نسخهع باشد. تصوير صورتجلسه دفا /رساله و نيزنامهپايان
  است) را آماده و تحويل اساتيد راهنما و مشاور خود دهد.تحصيلات تکميلی دانشگاه اعلام شده

  کد رهگيری ايرانداک را نيز ثبت نمايد.نامه/رساله در سايت ايرانداک، دانشجو پس از بارگذاری فايل نسخه نهايی پايان-۵

دانشکده و در صورت عدم منعی برای فراغت، ايشان مجوز شروع فرآيند ت.ت. پس از دريافت درخواست توسط کارشناس -۶

آيکون در اختيار دانشجو ( ۵٢٢تواند با استفاده از گزارش دانشجو می ،نمايد. پس از اين مرحلهتسويه حساب سيستمی را صادر می

ها ها را ندارد و در صورتيکه حوزه) از روند تسويه حساب خود مطلع گردد. دانشجو نياز به مراجعه حضوری به حوزهباشدمی

درخواست 
 ی ت.ت.دانشجو

استاد 
راهنمای اول 

 فعاليت

استاد 
راهنمای دوم 

 فعاليت

استاد مشاور 
 اول فعاليت

استاد مشاور 
فعاليت دوم  

ت.ت. کارشناس 
   -مرحله اول-دانشکده

ت.ت. کارشناس  
   -مرحله دوم-دانشکده

معاون آموزشی 
 دانشکده

ت.ت.  کارشناس
 سوممرحله -دانشکده

ارسال پيام کوتاه به 
 دانشجو

 پايان گردش کار

چاپ نامه اعلام فراغت با امضاء 
الکترونيکی معاون آموزشی 

پرونده به اداره ارسال –دانشکده 
 ت.ت. دانشگاه

پرداخت  -درخواست دانشجو
انجام -هاالکترونيکی بدهی

-تنظيمات بازيابی کلمه عبور  
تحويل کارت دانشجويی به ت.ت. 

تحويل نسخه های پايان  -دانشکده
نامه/رساله به ااساتيد راهنما و 

نهايی پايان نامه  CDتجويل -مشاور

 به نماينده ت.ت. جلسه دفاع

اطمينان از انجام تنظيمات 
دريافت  -بازيابی کلمه عبور

نسخه نهايی پايان نامه/رساله از 
  -نماينده ت.ت. جلسه دفاعيه

دريافت کارت دانشجويی از 
- ٢٧٢بررسی گزارش  -دانشجو

پايان نامه به  CDتحويل 

شروع تسويه حساب و -کتابخانه
 ابطال کارت دانشجويی

تاييد نهايی تسويه حساب پس 
های از تسويه همه حوزه

بررسی گزارش  -دانشگاه
ثبت فارغ التحصيلی -٢٧٢

دانشجو در سيستم پس از 
اطمينان از عدم مشکل در 

چاپ کارنامه -پرونده دانشجو
 کلی برای درج در پرونده

رفع نواقص -ی ت.ت.دانشجو
پرونده بر اساس اعلام کارشناس 

در صورت وجود  دانشکده
به اساتيد راهنمای دوم 

 بعد

تاييد اساتيد راهنما و مشاور به منزله دريافت نسخه پايان نامه/رساله از 
 دانشجو و تاييد امور فارغ التحصيلی دانشجو می باشد.

مشروط بر وجود اساتيد و عضويت به عنوان 
 هيات علمی اين دانشگاه

 شروع

در پيامک به دانشجو در مورد پايان مراحل فارغ التحصيلی  
شود برای شود. همچنين به دانشجو يادآور میاطلاع رسانی می

دريافت مدرک "دريافت هر گونه مدرک فراغت به گردش کار 
مراجعه و ثبت درخواست نمايد. "تحصيلی  

کارشناس امور فارغ التحصيلان 
 ت.ت. دانشگاه

کارشناس امور فارغ 
 التحصيلان ت.ت. دانشگاه

 دانشجوارسال پيام کوتاه به 

رفع نواقص پرونده بر اساس -ی ت.ت. دانشجو
ت.ت.  اعلام کارشناس امور فارغ التحصيلان

 دانشگاه

برای دانشجويان پسر 
 مشمول وظيفه

برای 
دانشجويان 

دختر و پسر 
 مشمول وظيفه

   تاييد و ارسال-به جلو روحركت 

  عدم تاييد و ارسال-حركت بازگشت به عقب

در ادامه 
 صفحه

 عدب
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باشد تا دانشجو با شماره لازم می برگرداندن کتاب امانتی، بدهکار بودن و يا ...)مانند عدم  بهشرايط، دلائلی را برای عدم تسويه ذکر کنند (پس از بررسی 
ور گردد که نياز به حضشود با کارشناس آن حوزه تماس تلفنی برقرار و نسبت به رفع مشکل اقدام نمايد. تاکيد میهايی که در گزارش ديده میتماس

  باشد. شدهها درخواست های تسويه حساب وجود ندارد مگر مواردی که توسط کارشناسان آن حوزهفيزيکی دانشجو در محل حوزه

ارسال درخواست، ممکن است کارشناس دانشکده برای تکميل پرونده و يا فرآيند فارغ التحصيلی، مرحله را دوباره به سمت دانشجو بازگشت پس از -٧

باشد تا تکميل تمام مراحل گردش کار، دانشجو به طور مرتب به اين گردش کار مراجعه و چنانچه درخواست به مرحله دانشجو دهد. بنابراين لازم می
زگشت داده شده با استفاده از آيکون  "مشاهده گردش کار" با  از توضيحات کارشناس دانشکده مطلع و نسبت به رفع آن اقدام نمايد.

   :دو حالت ممکن است اتفاق بيافتدفرآيند گردش کار،  پايان در-٨

دانشگاه  تحصيلات تکميلیکل پيامکی مبنی بر ارسال پرونده به اداره  ،)غير مشمول وظيفه رختر و دانشجويان پسددانشجويان (برای دانشجويان غير مشمول-١-٨

واست درخ" مراجعه و دريافت مدرک تحصيلیبايد برای دريافت مدرک تحصيلی به گردش کار "می انشجوياناين دپس سگردد. ارسال می دانشجوبرای 

  ثبت و ارسال نمايد.را  "گواهی موقت پايان تحصيل"صدور مدرک 

و از سپس پرونده دانشج .شودارسال می اداره تحصيلات تکميلی دانشگاهفارغ التحصيلان  امورپرونده به  ،برای دانشجويان پسر مشمول وظيفه-٢-٨

 مه ابطال معافيت تحصيلی صادربرای دانشجويان نا ،عدم منعی برای فراغت حيث امکان فارغ التحصصيلی توسط کارشناسان بررسی و در صورت
عه بنابراين لازم می باشد تا دانشجو به کارتابل خود مراج ،ممکن است در اين مرحله کارشناسان برای رفع نواقص احتمالی پرونده با دانشجو تبادل پيام نمايند(د. گردمی

دانشجو پس از مراجعه به نظام ارسال خواهد گرديد.  دانشجوتی سدرس پآبه  نيزنامه ابطال معافيت صادر شده  ،در پايان ضمن ارسال پيامک )نمايد.
درخواست صدور و  مراجعه "دريافت مدرک تحصيلی"به گردش کار  )ورده شده استآرفع مشموليت در زير  ایبرمدارک (وظيفه و در پی رفع مشموليت 

  ثبت و ارسال نمايد.را  "گواهی موقت پايان تحصيل"مدرک 
  

  رفع مشموليت:مدارک 
  " پايان خدمت" و يا "معافيت دائم"کارت -١
  دريافت کارت سبز و يا دفترچه آماده به خدمت-٢
  مبنی بر شروع خدمت بدون غيبت يا قيد تاريخ اعزام گواهی اشتغال به خدمت نظام وظيفه -٣
  گواهی اشتغال به تحصيل در مقاطع بالاتر با ذکر کلاسه نظام وظيفه-۴


