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1- این نمودار با فرض محقق شدن هرگام طراحی شده است. بدیهی است در صورت عدم تحقق هر یک از گام ها، در صورت نیاز، موضوع به واحد مربوطه ارجاع داده خواهد شد. 
2- در صورتیکه درخواست برگزاری دوره توسط متقاضیان خارجی و یا  براساس مفاد تفاهم نامه های بین المللی و درخواست سازمان ها و نهادهای بین المللی و خارج دانشگاهی مستقیما به مدیریت امور بین الملل پیشنهاد گردد موضوع به واحد مربوطه جهت اعلام نظر ارجاع داده می شود.  
3- فرمت "نامه درخواست برگزاری دوره آموزشی" در سایت مدیریت امور بین الملل قابل دسترسی می باشد. 
4- "فرم مشخصات دوره های آموزشی" در سایت مدیریت امور بین الملل قابل دسترسی می باشد. 
5- در صورتیکه دوره آموزشی متقاضی شرکت داشته باشد تصویر گذرنامه آنها نیز به مدیریت امور بین الملل ارسال خواهد گردید. 
6- درخواست برگزاری دوره در مراکز تحقیقاتی و پژوهشکده ها با امضا معاون تحقیقات و فناوری دانشگاه و در گروههای آموزشی با امضا روسای دانشکده ها به مدیریت امور بین الملل ارسال می شود. 
7- در صورتیکه دوره آموزشی متقاضی شرکت نداشته باشد فعالیت در این گام متوقف شده و پس از وصول درخواست متقاضیان شرکت در دوره، بقیه مراحل انجام خواهد گرفت. 
8- در صورت عدم موافقت حراست دانشگاه موضوع توسط مدیریت امور بین الملل طی نامه رسمی به واحد برگزار کننده اعلام خواهد شد. 
9- فرمت نامه "درخواست اخذ ویزا برای متقاضیان شرکت در دوره های آموزشی" در سایت مدیریت امور بین الملل قابل دسترسی است. 
10- مدارک مورد نیاز عبارتند از: اسکن گذرنامه و عکس پرسنلی طبق استاندارد تعیین شده و فرم تکمیل شده اطلاعات شخصی (Personal Info Form). استاندارد تعیین شده برای اسکن گذرنامه و عکس پرسنلی و فرم مذکور در سایت مدیریت امور بین الملل قابل دسترسی است. 
11- در صورتیکه لیست نهائی شرکت کنندگان و یا تاریخ برگزاری با مشخصات اعلام شده قبلی متفاوت باشد توسط مدیریت امور بین الملل به حراست دانشگاه اطلاع داده خواهد شد. 
12- فرم گزارش برگزاری دوره های آموزشی کوتاه مدت در سایت مدیریت امور بین الملل قابل دسترسی است. 

· مدیریت امور بین الملل متعهد به رعایت استاندارد های تدوین شده مربوط به خود می باشد.
· پایش استانداردها براساس فرمت تدوین شده انجام و به صورت ماهانه گزارش می شود. 
· گام های مربوط به مدیریت امور بین الملل توسط کارشناس امور بین الملل انجام خواهد شد. 
· درصورت داشتن هرگونه سوال با شماره تلفن های 33534705 تماس حاصل فرمائید.
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45 روز قبل از برگزاری دوره
ارسال درخواست برگزاری دوره آموزشی2  طبق فرمت3و فرم های مربوطه4به انضمام مدارک لازم5 و با امضا بالاترین مقام مسئول 6واحد برگزارکننده به مدیریت امور بین الملل
درج مشخصات دوره در سایت توسط مدیریت امور بین الملل7
تا دو روز کاری پس از اخذ Visa Note
استعلام حضورشرکت کنندگان از حراست دانشگاه توسط مدیریت امور بین الملل در صورت نیاز
ارسال نامه موافقت دانشگاه8 توسط مدیریت امور بین الملل به واحد برگزار کننده
صدور دعوتنامه رسمی برای شرکت کنندگان توسط مدیریت امور بین الملل در صورت نیاز
صدور دعوتنامه رسمی توسط مدیریت امور بین الملل  و ایمیل آن به شرکت کنندگان و ارسال رونوشت آن به واحد دعوت کننده  در صورت نیاز
آیا شرکت کنندگان در دوره نیاز 
به اخذ ویزا دارند؟
بلی
خیر
ارسال نامه کتبی  توسط مدیریت امور بین الملل به وزارت متبوعه و یا دفتر نمایندگی وزارت امور خارجه در تبریز مبنی بر اعلام بارگذاری اطلاعات متقاضیان اخذ ویزا در سامانه صدور روادید الکترونیکی
اخذ Visa Note   از سامانه صدور روادید الکترونیکی توسط مدیریت امور بین الملل
ارسال Visa Note  به  دفتر نمایندگی وزارت امور خارجه در تبریز از طریق نامه رسمی و ایمیل به کارشناس خارجی توسط مدیریت امور بین الملل  در صورت نیاز
ارسال Visa Note  به واحد برگزار کننده توسط مدیریت امور بین الملل و درخواست اعلام لیست نهائی شرکت کنندگان در دوره
تا چهار روز کاری پس از وصول درخواست
شرکت متقاضیان در دوره آموزشی
درج خبر برگزاری دوره در سایت توسط مدیریت امور بین الملل
ارسال گزارش نهائی طبق فرم مربوطه12 توسط واحد برگزار کننده به مدیریت امور بین الملل
تهیه گزارش و ارائه به ذینفعان توسط مدیریت امور بین الملل
اعلام شروع دوره و ارسال لیست نهائی11 شرکت کنندگان در دوره توسط واحد برگزارکننده به مدیریت  امور بین الملل
درخواست کتبی واحد برگزارکننده طبق فرمت9 از مدیریت امور بین الملل مبنی بر هماهنگی اخذ روادید به انضمام فرم ها و مدارک مربوطه10
بررسی فرم ها توسط مدیریت امور بین الملل و بارگذاری اطلاعات در سامانه صدور روادید الکترونیکی وزارت امور خارجه
تا دو روز کاری پس از وصول درخواست
تا سه روز کاری پس از وصول جواب استعلام یا پانزده روز کاری پس از تاریخ استعلام
تا دو روز کاری پس از بارگذاری اطلاعات در سایت
تا دو روز کاری پس از ارسال نامه
تا یک روز کاری پس از برگزاری دوره
تا دو روز کاری پس از وصول نامه اعلام شروع دوره
تا پانزده روز کاری پس از برگزاری دوره
تا پانزده روز کاری پس از گزارش واحد برگزار کننده و جمع بندی در هفته اول اسفند
تا دو روز کاری پس از وصول درخواست
تا سه روز کاری پس از وصول جواب استعلام یا پانزده روز کاری پس از تاریخ استعلام
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