
راهنمای درخواست پیگیری و اجرای 

حکم کمیسیون بررسی موارد خاص

(مدیریت درخواست ها)در سامانه هم آوا  

(دانشجویان)

اداره توسعه و پشتیبانی سیستم های آموزشی: اجرا و پیاده سازی 



.شویدwww.urmia.ac.irوارد سایت دانشگاه ارومیه به آدرس : 1مرحله 

.برروی آیکن مورد نظر کلیک نمایید"سامانه آموزشی هم آوا "جهت ورود به : 2مرحله 

http://www.urmia.ac.ir/
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.خود را وارد نماییدرمز عبور وشماره دانشجویی جهت ورود به سامانه هم آوا : 3مرحله 



در این مرحله ابتدا روی دسترسیی : 4مرحله

از کلیک نموده و سپس در باکس بی( سه خط)

.شده روی جستجو کلیک نمایید

"ت ها لیست درخواس"، برای دسترسی سریع به جستجودرقسمت : 5مرحله 

یکین را مطابق تصویر جسیتجو نماییید، و روی آدرخواستمیتوانید کلمه 

.لیست درخواست ها کلیک نمایید



.ییدمطابق تصویر روی درخواست جدید کلیک نمادرخواست جدید در صفحه باز شده برای درج : 6مرحله 



اصدرخواست پیگیری و اجرای حکم کمیسیون بررسی موارد خاز بین درخواست ها، درخواست با عنوان : 7مرحله 
.را انتخاب نمایید



.نماییدکلیکدرخواستثبترویبرمرحلهایندرخوددرخواستثبتجهت:8مرحله



.دنماییبارگذاریرادرخواستثبتبراینیازموردمدارکبایستیمرحلهایندر:9مرحله



بارگذاری مدارک مورد نیاز

.کلیک نماییدتکمیل اطلاعات درخواست جهت بارگذاری مدارک مورد نیاز مطابق تصویر روی دکمه 

.کلیک نموده و فایل مورد نظر خود را انتخاب و ارسال نماییدانتخاب فایل سپس در پنجره باز شده روی دکمه 



ثبت نهایی درخواست: و آخر10مرحله 

.کلیک نماییدثبت نهایی درخواست پس از بارگذاری مدارک مورد نیاز ، روی 



ه تمام مراحل و گام های مربوط به درخواست قابل مشاهده بوده، این بدین معناست ک8مرحله در صفحه باز شده در 

.موجود را طی کندتمام مراحل درخواست برای تکمیل شدن بایستی 



اصدرخواست پیگیری و اجرای حکم کمیسیون بررسی موارد خ، روند نمایش مراحلدکمه : توضیح

.را به صورت نموداری نمایش خواهد داد

.، تصویر صفحه بعد را مشاهده خواهید کردنمایش مراحلبا کلیک کردن روی 



درخواست پیگیری و اجرای حکم کمیسیون بررسی موارد خاصنمایش مراحل درخواست 

به صورت چارت

تغییر خواهد یافتسبز در صورت تکمیل هر مرحله، رنگ آن مرحله به



پیگیری درخواست



.ییدتاریخ، عنوان و مراحل جاری درخواست خود را می توانید مشاهده نما( مطابق تصویر زیر)در قسمت لیست درخواست ها 

.اییدنمپیگیریراخوددرخواستتوانیدمیمدارکواسنادرویکلیکبا



.اقدام نماییدتاریخچه تغییرات یا نمایش پیشرفت جهت مشاهده مراحل درخواست خود می توانید از هر دو دکمه 



.کنندمیتغییربزسرنگبهگامهاروندپیشرفتوگامهرتاییدباشود،میدادهنمایشزردرنگبهابتداگامهاتمامیپیشرفتنمایشدر



داده شود ارجاع اگر درخواست شما، جهت تکمیل اطلاعات و یا واریز مبلغی از سوی برخی گامها : نکته 

.در این قسمت قابل مشاهده خواهد بود

.شودمیدادهنمایشباشدمیبررسیحالدردرخواستکهجاریگاموکردهتاییدرادرخواستکهگامهایتغییراتتاریخچهدر



:ارجاع درخواست

الیمامور،(هاخوابگاهامورادارهدانشجویان،رفاهاداره)حسابتسویهمبلغ،واریزبهنیازمدارک،نقصوجودصورتدر

خواهددادهارجاعشمابهنقصرفعیاوتکمیلجهتشمادرخواست،...وکتابخانهبهکتابتحویلبهنیاز،(شهریه)آواهم

.شد

.اشدشما می بعلامت مثلث نشان دهنده ارجاع درخواست همانطور که مشاهده می نمایید 

.با کلیک کردن روی علامت مثلث پنجره صفحه بعد باز می شود

.شدخواهدتبدیلرنگقرمزمثلتشکلبهمدارکواسنادقسمتدرموجودآیکندرخواست،ارجاعصورتدر

گام ارجاع دهنده درخواست



.قابل مشاهده می باشدپیام ارسالی از طرف گام ارجاع داده شده در این صفحه 



اده جهت بارگذاری مدارک ناقص و یا بارگذاری مدارک درخواستی مورد نیاز هر گام، از دکمه افزودن فاییل اسیتف

.ییداستفاده نما"برگشت ارجاعات به کاربر بررسی کننده "نموده و سپس جهت برگشت درخواست از دکمه 



ی کننده برگشت ارجاعات به کاربر بررسدر این حالت شما پس از انجام عمل خواسته شده در پیغام ، دکمه 

.را انتخاب می نمایید

.لطفا دقت داشته باشید پس از انجام و یا رفع نقص موضوع اشاره شده در پیغام دکمه را بزنید

گام ها همانطور که در تصویر زیر مشاهده میکنید ممکن است از سوی: توجه 
.فقط یک پیغام دریافت کنید( بررسی کننده های درخواست شما)
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