
بشخی اص ، تؼْیل دس اهَس دسخَاػتیٍ  داًـجَیاىٍ تشدد  ػذم هشاجؼِبِ هٌظَس بیواسی وشًٍا ؿشایط پیؾ آهذُ ٍ ؿیَع ًظش بِ 

بِ ّویي هٌظَس بشای آگاّی  .فشاّن گشدیذُ اػت دس فشم ّای هیض خذهتالىتشًٍیىی بِ صَست هَصؿی هْوتشیي خذهات آ

بِ ػٌَاى  ضوٌا گشدد.اػلام هی الىتشًٍیه بِ ؿشح ریل  فشم ّای ٍ تىویلچگًَگی ٍ ًحَُ ٍسٍد ، اداسات آهَصؽ هحتشم ّوىاساى

 لابلیت اًجام داؿتِ باؿذ. بِ صَست الىتشًٍیه  یتاخذه ،تا اص ایي پغ ،ًوًَِ یىی اص دسخَاػت ّا هؼشفی ؿذُ

 

خود وارد شونذ.  ساهانه درخواست هایبه  ذبایهیس خذهت ابتذا  فرم های: دانشجویاى برای استفاده از اولگام 

 هی تواننذ اقذام نواینذ. روش دو از  ساهانه درخواست هادانشجویاى برای ورود به 

بَدُ  آدسع الىتشًٍیىیِ ایجاد داًـجَیاى بِ دلیل اػتفادُ اص ایٌتشًت داًـگاّی هلضم ب بؼیاسی اص ایویل دانشگاهی: روش: 1

 ّؼتٌذ.ایویل داًـگاّی داسای . لزا اًذ

اتَهاػیَى  خذهات الىتشًٍیه ٍسٍد بِ صفحِ اصلی داًـگاُ          :سٍؽایي دػتِ اص داًـجَیاى هی تَاًٌذ اص 

ػایش            بخؾ دسخَاػت ّا  گزسٍاطُ           اداسی            ٍسٍد با احشاص َّیت هشوضی ٍ ٍاسد وشدى ایویل داًـگاّی ٍ 

 (.دس اداهِ هؼشفی هی ؿَد ایي صفحِ). وٌٌذسا هـاّذُ هشاجؼِ ٍ صفحِ  فشم ّا  دسخَاػت ّا

ك صفحِ ٍسٍد با احشاص َّیت هشوضی، بالای یذ اص طشٌهی تَاً ،دسیافت ًىشدُ اًذایویل داًـگاّی  تاوٌَىوِ  یاًداًـجَی ه:توج

 .وٌٌذالذام خَد فت ایویل داًـگاّی ًؼبت بِ ثبت ًام ٍ دسیا ،صفحِ ػوت چپ

تَاًذ اص طشیك  اٍل الذام ًوایذ، هی سٍؽاص  ًتَاًذ بِ ّش دلیل ییداًـجَدس صَستی وِ  اتوهاسیوى اداری: روش. ورود از 2

 ،ٍ یا واسؿٌاع آهَصؽ داًـىذُ (خاًن ظْیشآبادی)یا دبیشخاًِ هشوضی داًـگاُ ٍ )آلای وشهی( تواع با هشوض فٌاٍسی داًـگاُ 

اص  ،. ایي داًـجَیاى بِ جای اػتفادُ اص گضیٌِ ٍسٍد با احشاص َّیت هشوضیوٌذگزسٍاطُ خَد الذام ٍ  ًام واسبشیًؼبت بِ دسیافت 

ػت دسیافت ؿذُ بِ بخؾ دسخَا گزسٍاطُالذام هی ًوایٌذ ٍ با ٍاسد وشدى ؿواسُ داًـجَیی ٍ  ورود به اتوهاسیوى اداریگضیٌِ 

 ٍاسد هی ؿًَذ.  دسخَاػت ّا ػایش ّا ٍ ػپغ

 

 :پیگیری درخواستنحوه ارسال و گام دوم: 

ًَع دسخَاػت خَد هی تَاًذ یىی اص دسخَاػت ّا سا تىویل ٍ  بشاػاع داًـجَ تکویل فرم های درخواست و ارسال: . 1

 .وٌذییذ خَد سا اًتخاب ٍ ػپغ اسػال سا تأ ػپغ دس پاییي صفحِ گضیٌِ داًـىذُ

داًـجَ ٌّگام اسػال دسخَاػت خَد اص پاییي صفحِ فمط بایذ سٍی اػن داًـىذُ ولیه ًوایذ ٍ تیه هشبغ ػوت  :ههننکته 

اػن ّش داًـىذُ ػوت ساػت یه هشبغ وَچه ٍجَد داسد وِ اهىاى صدى تیه آى  )دس وٌاس نکنذانتخاب ساػت ّش داًـىذُ سا 

 بسنذ درخواست ایشاى ارسال نخواهذ شذ.در صورتی که تیک سوت راست را . ٍجَد داسد(

. وٌذاص طشیك سفتي بِ هیض واس ٍ باص وشدى لؼوت واستابل ًاهِ پیگیشی هی تَاًذ ولیِ دسخَاػت ّای لبلی خَد سا  . داًـجَ 2

بشای ایي واس ٍاسد واستابل ًاهِ ؿذُ. دسخَاػت هَسد ًظش سا هـخص وشدُ ٍ دس اًتْای ػوت چپ دسخَاػت سٍی ػِ ًمطِ 

 . وٌذولیه وشدُ ٍ بِ دسخَاػت خَد دػتشػی پیذا وٌذ ٍ اص طشیك گضیٌِ اسجاع ًؼبت بِ سّگیشی دسخَاػت خَد الذام 

  

 



 

 درخواست نمونه: تسویه حساب دانشجویان
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5. 

 

  :فشم دس ایي بخؾ ٍجَد داسد دٍفاسؽ التحصیلی فشایٌذ بشای 

 م تؼَیِ حؼاب جْت فاسؽ التحصیلی اٍل: فش

 دٍم: دسخَاػت تؼَیِ حؼاب ٍ صذٍس گَاّی هَلت.  

 . کنذهوسهاى هر دو فرم را تکویل و ارسال  بایذ دانشجو 

 اسػال بِ ػتاد ( ادسٍى داًـىذُ ای ٍ تىویل پشًٍذُ ٍ ًْایت) ٍیظُ ػولیات  نحوه گردش کار فرم ها:

. ؼَیِ حؼاب داًـجَ اص داًـىذُ هحل تحصیل خَد اػتّواى فشم ت فرم تسویه حساب جهت فارغ التحصیلی: :فرم اول

ُ ایي فشم سا بِ داًـىذآهَصؽ هَصؽ ّش داًـىذُ هی سػذ. سئیغ اداسُ اًـجَ دس گام اٍل بِ سئیغ اداسُ آایي فشم پغ اص اسػال د

، فشم سا بِ ًفش بؼذی هشبَطِواسؿٌاع ػوؼی ٍ بصشی داًـىذُ اسجاع هی دّذ. واسؿٌاع ػوؼی ٍ بصشی پغ اص تىویل لؼوت 

ؼت لؼوت هشبَط بِ خَد سا تىویل ٍ ػپغ فشم یّش واسؿٌاع هی با)یؼٌی واسؿٌاع اهَس داًـجَیی داًـىذُ اسجاع هی دّذ ٍ ... . 

   اسجاع دّذ(سا بِ واسؿٌاع بؼذی بشای 

 .گیشدهی آهَصؿی داًـىذُ، ایي فشم تَػط واسؿٌاع پشًٍذُ پشیٌت گشفتِ ؿذُ ٍ دس پشًٍذُ داًـجَ لشاس  هؼاٍى تَػط ییذ فشمپغ اص تأ
 

یٌذ فاسؽ هی تَاًذ فشآ ایي فشمتىویل ٍ اسػال داًـجَ با  :درخواست تسویه حساب و صذور گواهی هوقت فرم دوم:

ایي فشم ابتذا تَػط داًـجَ تىویل ٍ بِ سئیغ اداسُ آهَصؽ داًـىذُ . وٌذسّگیشی  گَاّی هَلتتا صهاى صذٍس التحصیلی خَد سا 

پغ اص بشسػی  واسؿٌاع پشًٍذُ. دّذهی  اسجاعهَصؽ ّش داًـىذُ ایي فشم سا بِ واسؿٌاع پشًٍذُ سئیغ اداسُ آ اسػال هی ؿَد.



هشبَطِ بشای داًـجَ  بخؾیادداؿت دس  لشاس دادى باپشًٍذُ داًـجَ، دس صَستی وِ ًمصی دس پشًٍذُ داًـجَ ٍجَد داؿتِ باؿذ 

ال فیضیىی پشًٍذُ بِ سئیغ اسػاؿىالات تَػط داًـجَ، ّوضهاى با  سفغ. پغ اص وٌذپیغام گزاؿتِ تا ًؼبت بِ سفغ ایشادات الذام 

تَػط واسؿٌاع پشًٍذُ بِ سئیغ آهَصؽ داًـىذُ اسػال ؿَد. اص ایي هشحلِ بِ بؼذ ّش  ذـىذُ، ایي فشم ًیض بایهَصؽ داًاداسُ آ

تا داًـجَ  وٌذاسػال  یایي فشم سا ًیض بِ صَست الىتشًٍیىبایذ (  ػتادداًـىذُ ٍ ) وِ هؼٍَل بشسػی پشًٍذُ هی باؿذؿخصی 

فشم دس اًتْا بِ اداسُ فاسؽ التحصیلاى سػیذُ ٍ پغ اص صذٍس هذسن تَػط واسؿٌاع . ایي دّذ اًجامسا  خَدسدیابی پشًٍذُ  بتَاًذ

اداسُ فاسؽ التحصیلاى بشای داًـجَ پیغام گزاؿتِ هی ؿَد وِ هذسن ایـاى صادس ٍ بشای تحَیل هی تَاًذ بِ داًـگاُ هشاجؼِ 

 ًوایذ.

 نکات پایانی:

ًٌذ با تواع با هی تَا ،ؿذًذ ػَال ٍ یا پیـٌْادیّش بخؾ دچاس دس صَستی وِ دس  ؛آهَصؽ داًـىذُ ّاهحتشم  ّوىاساى. 1

  ًوایٌذ. هطشحهیض خذهت هَاسد پیؾ سٍ سا  اىواسؿٌاػ

درخواست از هعاوى یه فشم بِ ًام تىویل اص طشیك خَد؛ داًـىذُ  دس استباط با. بؼیاسی اص دسخَاػت ّای داًـجَیاى 3

اػت. داًـجَ پغ اص تىویل ایي فشم ٍ ؿشح دسخَاػت خَد هی تَاًذ اص طشیك الصاق وشدى  ؿذُ اهىاى پزیش آهوزشی دانشکذه

 خَد الذام ًوایذ.  یهذاسن ٍ هؼتٌذات لاصم ٍ یا پیَػت فشم ّای ّش داًـىذُ ًؼبت بِ دسخَاػت الىتشًٍیى

 یذ باشیذ.هوفق و هؤ


