مراحل تهیه و تنظیم دانشنامه :
دانشنامه :
یک سند معتبر دانشگاهی است که پس از انجام تعهدات قانونی در اختیار فرد قرار
 می گیرد.
صدور دانشنامه طی مراحل به شرح زیر صورت می گیرد :
· پرونده دانش آموخته پس از اعلام فراغت از تحصیل توسط دانشکده مربوطه به معاونت آموزشی ارجاع می شود.
· پرونده دانش آموخته پس از اعلام فراغت ازتحصیل توسط دانشکده  مربوط به معاونت آموزشی ارجاع می شود.
· پرونده توسط کارشناسان مربوطه بررسی وپس از اطمینان به صحت مندرجات ، مراتب فراغت از تحصیل به وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکی ارسال می شود.
-   پرونده مجدداً به کارشناس مربوطه برای تهیه پیش نویس تحویل تا پیش نویس دانشنامه تهیه گردد.
· اطلاعات مندرج در سیستم آموزشی یا پرونده دانشجو مطابقت داده می شود.
· عکس دانشجو اسکن می شود
· پرینت کامپیوتری دانشنامه آماده می شود.
· بررسی دانشنامه توسط کارشناس مربوطه 
· بررسی دانشنامه توسط رئیس اداره فارغ التحصیلان 
· بررسی دانشنامه توسط مسئولین حوزه معاونت آموزشی
· ارسال دانشنامه جهت امضاء ریاست دانشکده 
· ارسال دانشنامه جهت امضاء ریاست دانشگاه 
· پس از طی مراحل فوق دانشنامه مجدداً به حوزه معاونت آموزشی عودت داده می شود و پس ازثبت ، دانشنامه بایگانی تاپس ازاتمام تعهدات به دانش آموخته تحویل گردد.
مدارک مورد نیاز برای صدور مجوز مدارک تحصیلی : 
1- اصل و تصویر مدرک پایان یا معافیت ازطرح نیروی انسانی
2- اصل و تصویر تسویه حساب صندوق رفاه 
3- اصل وتصویر پروانه دائم ( برای رشته های پروانه دار ) 
4- اصل و تصویر گواهی انجام کار در داخل کشور و تصویر مربوطه ( با ذکر تمام وقت یا نیمه وقت ) 
5- اصل و تصویر دانشنامه یا مجوز مقطع تحصیلی قبلی برای مقاطع ناپیوسته وتصویر مربوطه 
6- کارت پایان خدمت 
فیش بانکی به حساب 2170101371004 بانک ملی اداره امور مالیاتی استان تهران 
یکی از مهمترین مدارک جهت صدور مجوز تحویل دانشنامه و ریز نمرات ،گواهی انجام کار می باشد که می بایست موارد زیر مد نظر قرار گیرد.
· گواهی مزبور ازسازمان دولتی یا بخش خصوصی معتبر صادر شده باشد.
تبصره : در خصوصی گواهی صادره از سازمان تامین اجتماعی در مورد تحت پوشش بیمه قرار داشتن خود اخذ گردد ( یا ارائه دفترچه تامین اجتماعی با قید تاریخ صدور ) 
· گواهی مزبور دارای تاریخ و شماره در بالای نامه و مهر و امضاء باشد.
· تاریخ شروع و پایان کار با ذکر نیمه وقت یا تمام وقت .
· در مورد کارمندان رسمی که درزمان تحصیل به کار اشتغال داشته اند استفاده یا عدم استفاده ازماموریت آموزشی یا سایر تعهدات می بایست قید گردد.
· در مورد آقایان که خدمت سربازی قبل ازتاریخ فراغت از تحصیل باشد مدت مذکور به عنوان کار محاسبه نمی گردد.
