
 
 
 
 
 
 
 
  
  

 
  دستور العمل جامع شهریه و حق نظارت

 کاربردي – علمی  آموزشبخشنامه به کلیه واحد هاي استانی و موسسات و مراکز
  تحت پوشش دانشگاه

  
  با سلام ،

 احتراماً ضمن تاکید مجدد بر استفاده از سیستم پرداخت شهریه جهت واریز حق نظـارت      

 ارسال مجدد آئـین نامـه اجرایـی شـهریه           بامراکز تحت نظارت و شهریه مراکز وابسته و       

راهنمـاي کامـل    ارسـال    کاربردي آخرین مصوبات کمیتـه شـهریه و          –دوره هاي علمی    

 مالی که مراکـز موظـف   ضوابط و اقدامات  پاره اي از     ،استفاده از سیستم پرداخت شهریه      

  . اعلام می دارد بشرح ذیلبه اجراي آن می باشند را جهت اطلاع و اقدام بعدي

 کاربردي موظف به رعایت آئین نامـه اجرایـی   – آموزش علمی    و موسسات   کلیه مراکز  -1

 ، مـصوب هیـات امنـاي دانـشگاه      شـهریه  جـداول ، کاربردي -شهریه دوره ها ي علمی 

  .  می باشندمصوبات کمیته شهریه و بخشنامه هاي مالی صادره از سوي دانشگاه

 بـا    مطـابق  1387 مـاه سـال      ز مـرداد   شهریه دریافتی از دانـشجویان ورودي قبـل ا         -2

   ریاست محترم 18/5/85 مورخ 24529/4/10بخشنامه شماره 

 نسبت بـه جـداول    افزایش شهریه % 10 براي ورودي هاي بعد از تاریخ مذکور با          دانشگاه و 

  . قابل محاسبه می باشد 84شهریه مصوب هیات امنا درسال 

  

  م/79472/87:شماره
  04/12/1387:تاریخ

  دارد:پیوست
  



 
  

  

  

  

بالغ علـی الحـساب قبـل از ثبـت نـام            مراکز به هیچ عنوان مجوزي جهت دریافت م        -3

  .قطعی از دانشجویان را ندارند 

 ، تخلف محـسوب   دانشگاه دریافت هرگونه وجهی از دانشجو خارج از مصوبات قانونی         -4

همچنین دریافت هرگونه چک و سفته و اسناد بها دار بابت ضمانت از دانـشجو               .می گردد   

  .خلاف مقررات است 

 سیستم پرداخت شهریه قابل اجـرا بـوده و فیـشهاي           طریق  واریز حق نظارت تنها از     -5

واریـز   و در زمان ثبـت نـام          می بایست صرفاً توسط دانشجو      از طریق آن سیستم    صادره

شـهریه مـی بایـست از طریـق فیـشهاي مـذکور             % 100 در خصوص مراکز وابسته      گردد

 ـ    % 100بدیهی است دریافت    . پرداخت گردد  ارت شـهریه از دانـشجو و پرداخـت حـق نظ

 لذا مراکز می بایـست ترتیبـی   . تخلف می باشد  بارز از مصادیق   تحت نظارت  توسط مرکز 

اتخاذ نمایند تا فیشهاي حق نظارت حداکثر ظرف مدت سـه روز پـس از انتخـاب واحـد              

صادر و در اختیار دانشجو قرار گرفته تا ظرف مدت یک هفته بـه حـساب تمرکـز وجـوه          

صل فیش به مرکـز تحویـل و در پرونـده دانـشجویی        درآمد اختصاصی دانشگاه واریز و ا     

  .نگهداري شود 

 ماه از تاریخ ثبت نام نسبت به مشخص نمـودن  1 مراکز می بایست حداکثر ظرف مدت  -6

وضعیت دانشجویان و تائید دستی مبالغی که در سیستم پرداخت شهریه داراي مغـایرت              

   آنان که به تفکیک وضعیت از لیست دانشجویاند و نسخه چاپی نمی باشد اقدام نمای



 
  

  

  

  

مـدیریت امـور    بـه   گردیده است ،  را    ) مهر ، امضا و تاریخ تائید     (توسط رئیس مرکز تائید     

مراحل انجام این موارد در دستور العمل سیستم پرداخـت          ( . ارسال نمایند    مالی دانشگاه 

  .)شهریه توضیح داده شده است 

 حـق   دانـشگاه   قبلی و تائید مکتـوب     نگی در صورتیکه در موارد خاص با هماه        :1تبصره  

  مـدت  مراکز موظفند حداکثر ظرف   ،  نظارت خارج از سیستم پرداخت شهریه واریز گردد         

 در قالب فایـل  طبق فرمهاي پیوست  از تاریخ ثبت نام نسبت به ارسال اطلاعاتسه هفته   

excel                   و نسخه چاپی تائید شده ممهور به مهر و امضاي رئـیس مرکـزدر شهرسـتانها بـه 

همچنـین شایـسته اسـت       . واحد استانی و در تهران  به معاونت پشتیبانی اقدام نماینـد           

نـسبت    هفتـه    2واحدهاي استانی ضمن بررسی کامل بودن اطلاعات ارسالی ظرف مدت           

 تحت پوشش به ایـن معاونـت و یـا ارائـه             به ارسال مدارك و مستندات کامل تمام مراکز       

  .گزارش علت عدم ارسال اطلاعات  اقدام نمایند

ارائه می گـردد بـه صـورت     excel ضروریست کلیه اطلاعاتی که در قالب فایل  : 2تبصره 

  .پیوست نامه و از طریق سیستم اتوماسیون اداري ارسال گردد

 و تـسویه   هـاي مـالی مرکـز    وجود مدارك ذیل در پرونده دانشجویی جهت بررسـی        -7

  . الزامی می باشد حساب مالی دانشجودر زمان فارغ التحصیلی

ترم هاي برگزارشده با درج شـهریه       /  برگه انتخاب واحد نهایی مربوط به کلیه پودمانها          -

  هر واحد و مبالغ واریزي توسط دانشجو به تفکیک سهم مرکز وحق نظارت 



 
  

  

  

  

  ها برگزار شده پودمان/ ها  لیه ترمبرگه حذف و اضافه مربوط به ک -

  ها گذرانده شده توسط دانشجو پودمان/ ها  کارنامه موقت کلیه ترم -

  پودمان  /اصل یا تصویر فیشهاي حق نظارت وسهم مرکز دانشجو مربوط به هر ترم -

  مدارك مربوط به انتقالی یا مهمان یا انصراف دانشجو -

  نشجوفرم تکمیل شده خلاصه وضعیت مالی دا -

  هاي ارسالی توسط دانشگاه بابت تخفیفات و مستندات ارائه تخفیف به دانشجو نامه -

   لیست پذیرفته شدگان-

  . سایر مدارك و مستنداتی که بتواند ابهامات احتمالی را مرتفع نماید -

 واریز شده به حساب درآمد اختصاصی قبـل از سـال             حق نظارت  هاي   براي فیش  :تبصره  

  . در پرونده ضمیمه باشد تصویر فیش1386

 کلیه مراکز موظف به افتتاح حساب در هر یک از بانکها صرفاً به نـام مرکـز آمـوزش                    -8

در صـورت نیـاز بـه     .شهریه سهم مرکز می باشـند       % 85 کاربردي جهت دریافت   –علمی  

  .معرفی نامه بر اساس فرمت ابلاغی از معاونت پشتیبانی دانشگاه در خواست گردد 

مـی باشـند و در صـورتیکه        ) کل ، روزنامه و معین      (ف به تهیه دفاتر مالی       مراکز موظ  -9

 ثبت شده است کلیه درآمد و هزینه هاي مرکز آموزش علمـی             دیگريدفتر بنام موسسه    

  . ثبت شده باشد  در دفاتر مذکورکاربردي می بایست به صورت تفکیک شده و مشخص

  



 
  

  

  

  

لاعات مالی و آموزشی در خواستی هیاتهـاي   مدارك و اط و مراکز موظفند کلیه اسناد    -10

  . دانشگاه را جهت بررسی در اختیار آنها قرار دهند  یا حسابرسینظارت

 مراکز موظف به اعمال تخفیفهاي اعطایی بر اساس قوانین و آئین نامه هاي مـصوب  و      -11

  . نیز نامه هاي صادره از  سوي مدیریت امورمالی دانشگاه می باشند

  

        
       

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


