
میهمانیو ارسال نمرات  راهنمای تسویه حساب

(همکاران)

)مدیریت درخواست ها(در سامانه هم آوا 



 نمای کلی فرآیند تسویه حساب و ارسال نمرات میهمانی

مسئول آموزش دانشکده

دایره صدور کارت: گام دوم کتابخانه: گام دوم  امور مالی آموزش:  گام دوم 

کارشناس اداره ثبت نام

دبیرخانه

مدیر امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی

گام اول

گام سوم

گام چهارم

گام پنجم



پیدارتغییسبزرنگبهمربوطهگامرنگگامهرتاییدبا

.شوندمیمطلعفرآیندپیشرفتروندازدانشجویانوکرده

نمای کلی برای دانشجو



میهمانینمراتارسالوحسابتسویهفرآیندگامهردرمحترمهایکنندهبررسی

باتصویرطبق،بعدیهایگامازشدهارجاعدرخواستیاوجدیددرخواستوجودازاطلاعجهتآواهمسامانهبهورودازپس

.نمایندکلیک"هادرخواستبررسیمیزکار"آیکونروی"میزکار"کلمهجستجوی



پس از کلیک روی میز کار بررسی صفحه زیر برای شما نمایش داده می شود

.مشاهده نمایید... در این قسمت شما می توانید تمامی درخواست ها را به تفکیک نوع درخواست و تاریخ و 



سپسوودهنمکلیکمیهمانینمراتارسالوحسابتسویهنظرمورددرخواسترویزیرتصویرمطابق

.کنیدکلیکبررسیدکمهروی



تتعین وضعیدر پنجره ظاهر شده در قسمت 

هاای با کلیک کردن وضعیتوضعیتدر قسمت 

.زیر قابل انتخاب خواهد بود

:وضعیت ها 

تایید.1

رد.2

ارجاع.3

:توجه 
.توضعیت به طور پیش فرض روی بررسی نشده اس



درخواستتأیید: وضعیت اول 

کلیمشهیچگونهنبودومستنداتمشاهدهازپس

کلیکوتاییدوضعیتانتخاببا،روندادامهبرای

یبعدگامبهرادرخواست،"ذخیره"دکمهکردن

.نماییدارسال

ازبعدیگامبرایتوضیحاتارسالجهتلزومصورتدر

.اییدنماستفادهکنندهبررسیبرایتوضیحاتقسمت



:مستندات مشاهده 

در دأ ، عنوان رشته تحصیلی در دانشگاه مبدر درخواست تسویه حساب و ارسال نمرات میهمانی ، 
یر از قسمت لذا تمامی گام ها میتوانند مانند تصو. وارد میشودتوسط دانشجو ، هنگام ثبت درخواست 

.مستندات فیلد پرشده توسط دانشجو را مشاهده نمایند
رم نهایی جهت نمایش در فآموزش دانشکده مسئولین محترم توسط نام رشته پس از مشاهده : نکته 

(  اسلاید بعدی)بایستی ثبت شود 



ده هاقابل توجه مسئولین محترم آموزش دانشک

حه آخر قابل در مرحله تایید ، مسئولین محترم در گام اول یک فیلد پرشونده که در فرم نهایی در صف
طبق اسلاید قبلی که توسط ) نام دانشگاه مبدا  و رشته تحصیلی دانشگاه مبدأمشاهده هست ، 

(دانشگاه تهران: بعنوان مثال .)باید توسط این گام تکمیل شوند(دانشجو درج می شود



درخواسترد: وضعیت دوم 

ازدانشجوبرایتوضیحاتارسالجهتلزومصورتدر

.اییدنماستفادهدهندهدرخواستبرایتوضیحاتقسمت

بودنشرایطواجدعدمیاومشکلوجودصورتدر

زشآمومسئولیندرخواست،ایندرجبرایدانشجو

ردرادانشجودرخواستتوانندمیهادانشکده

وردوضعیتانتخاببااینکار،انجامبرای.نمایند

ازدانشجودرخواست،"ذخیره"دکمهکردنکلیک

.شدخواهدخارجحسابتسویهفرآیند



رد درخواست و مشاهده پیام توسط دانشجو

مشاهده پیام ارسالی توسط دانشجو

درخواسترد: وضعیت دوم 



درخواستارجاع : وضعیت سوم 

اریبارگذمستنداتدرنقصیهرگونهوجودصورتدر

ارجاعوضعیتانتخابازپس...یاوشده

.بزنیدرادانشجوبهارجاعدکمه



جو ارجاع به دانشپس از کلیک روی دکمه 

صفحه روبرو باز میشود کاه باا انتخااب

و نوشاتن پیاام در آپلود مدارک خاا 

با و در انتهاتوضیحات برای مدارک خا 

، درخواسات را دکمه افزودنکلیک روی 

به دانشجو جهات تکمیال و بارگاذاری 

.نواقصات ارجاع داده می شود

درخواستارجاع : وضعیت سوم 



جو ارجاع به دانشپس از کلیک روی دکمه 

پیغام صفحه روبرو باز میشود که با انتخاب

یغام باه فیلد پو نوشتن پیام در به دانشجو 

ظار را میتوانید پیام و یا عمل مد ندانشجو

باا و در انتهاابه اطلاع دانشجو برسانید

، درخواسات را دکمه افزودنکلیک روی 

رفع یاا حال موضاوع دانشجو جهت به 

.ارجاع دهید

ا به در این حالت دانشجو پس از مشاهده پیغام ، و عمل به موضوع پیام ، درخواست ر: توجه 
.شما ارجاع میدهد لذا هیچ سند و مدرکی از سوی دانشجو بارگذاری نمیشود

درخواستارجاع : وضعیت سوم 

حالت پیغام به دانشجو



جستجو یا فیلترکردن درخواست ها

....وخا زمانیبازهیکدرهادرخواستتعدادازاطلاعاند،نشدهبررسیاند،شدهتاییدکههاییدرخواستجستجویجهت

(میهمانینمراتارسالوحسابتسویه:درخواستنوع).نماییداستفادهقسمتاینازتوانیدمیتصویرمطابق

ومودهنفعالغیررا"شوددادهنمایشدرخواستهرجاریگام"بهمربوطهتیکحتماجستجوهنگامدر:تذکر

.نمایدتنظیمخودتاننیازبامتناسبراگامهاوضعیت

دادهمایشناندشدهتاییدگامایندرشماتوسطکههاییدرخواستفقطدهیدقرارشدهتاییدرویراگامهاوضعیتاگرمثالبرای

.شودمی



تصحیحیاتکمیلبررسی،جهت)قبلیهایگامبهارجاعبهنیازصورتدر

گامبهارجاعدکمهازروبروتصویرمطابقتوانیدمی...واطلاعات

.نماییداستفاده

ونظرردموگامانتخابباشدهبازپنجرهدرگامبهارجاعگزینهرویکلیکازپس

.دهیدارجاعنظرموردگامبهرادرخواستتوضیحاتدرج

ارسال توضیحات برای گام ارجاع داده شده

.ردارجاع به گام های قبلی مورد استفاده قرار می گیجهت : دکمه ارجاع به گام 



فرم نهایی درخواست

وینهایفرممربوطه،گامتاییدازبعدمرحلههردر

لتکمیوجودصورتدرگامهربهمربوطفیلدهای

.شدخواهد

:دبیرخانهتوجهقابل

گیریپیشمارهنیزدبیرخانه،آموزشمسئولگامهمانند

فقط).بفرماینددرجبایستینهاییفرمدردرجبرایرا

(.نشوددرجاضافیمتن،شوددرجپیگیریکد
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