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1- در ردیف درخواست خود در داخل  علامت بزنید و جاهای خالی مقابل آن را تکمیل نمایید.
2- برای هر در خواست یک فرم جداگانه را تکمیل کرده و امضا کنید. 
3- در خواست باید به مدیر گروه تحویل داده شود.
4- کارنامه کلی یک صفحه ای خود را پیوست نمایید.
5- در قسمت توضیحات ضروری، در خصوص در خواست خود توضیحات لازم را به صورت مختصر بنگارید و در صورت نیاز از زیر این صفحه برای ادامه  نگارش استفاده کنید. 
6- در صورتی که برای در خواست خود دلایل خاص مانند مدارک پزشکی در اختیار دارید، پیوست مدارک به در خواست ضروری می باشد.
7- ارسال توصیه نامه مرکز مشاوره به دانشکده تنها به صورت اداری قابل قبول است.
8- در خواست باید توسط دانشجو و یا نماینده قانونی وی تسلیم گردد.
9- پیش از تنظیم در خواست، کلیه مقررات آموزشی دوره تحصیلی خود را مطالعه نمایید.
10- پیش از تسلیم نهایی در خواست، با استاد راهنما ی ورودی خود مشورت نمایید.
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