
راهنمای کامل تسویه حساب فراغت از تحصیل

)مدیریت درخواست ها(در سامانه هم آوا 



نمای کلی فرآیند تسویه حساب

مسئول آموزش دانشکده

مدیر گروه آموزشی

بررسی مدارک

بررسی و ثبت فارغ التحصیلی

دایره صدور کارت: گام ششم اداره رفاه دانشجویان: گام ششم رستاد دانشجویان شاهد و ایثارگ: گام ششم  کتابخانه مرکزی: گام ششم 

امور مالی آموزش

کاربر سبا

کارشناس فارغ التحصیلان

اداره امور خوابگاه ها

گام اول

گام دوم

گام سوم

گام چهارم

گام پنجم

گام هفتم

گام هشتم

گام نهم



پیدارتغییسبزرنگبهمربوطهگامرنگگامهرتاییدبا

.شوندمیمطلعفرآیندپیشرفتروندازدانشجویانوکرده

نمای کلی برای دانشجو



.دمی باشگام سوم مربوط به بررسی مدارک طبق نمای کلی فرآیند تسویه حساب 

تکمیلیتحصیلاتادارهونامثبتادارهمحترمکارشناسان

باتصویرطبق،بعدیهایگامازشدهارجاعدرخواستیاوجدیددرخواستوجودازاطلاعجهتآواهمسامانهبهورودازپس

.نمایندکلیک"هادرخواستبررسیمیزکار"آیکونروی"میزکار"کلمهجستجوی



:توجه 

.خواهد بودبرای کارشناسان محترم قابل نمایشدانشکدهو تفکیک مقطعدر گام فعلی در خواست ها براساس تفکیک 

رشناس مسئول و کااداره ثبت نام برای مثال درخواست دانشجویان مقطع کارشناسی دانشکده ادبیات و علوم انسانی، برای 

.  قابل مشاهده خواهد بوددانشکده ادبیات و علوم انسانی رسیدگی به درخواست های 



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 



رویپسسونمودهکلیکتحصیلازفراغتحسابتسویهنظرمورددرخواسترویزیرتصویرمطابق

.کنیدکلیکبررسیدکمه



. قابل مشاهده می باشد( دانشجو)در پنجره باز شده مشخصات درخواست دهنده 

ابتدا در صورت لزوم جهت مشاهده 

شجو مستندات بارگذاری شده توسط دان

.وارد تب مستندات شوید

های نمایش توضیحات درج شده توسط گام

(در صورت درج توضیحات)قبلی



فایلل هلای مستنداتدر قسمت 

بارگذاری شده توسلط دانشلجو 

وی قابل مشاهده بوده و با کلیک ر

هر کدام می توانید موارد ملورد 

نیاز برای گام خلود را بررسلی 

.نمایید



ن تعیلیپس از بررسی مسلتندات بله قسلمت 

لیلک با کوضعیتبرگشته و در قسمت وضعیت 

کردن وضعیت های زیر قابل انتخلاب خواهلد 

.بود

:وضعیت ها 

تایید.1

ارجاع.2

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



درخواستتأیید: وضعیت اول 

کلیمشهیچگونهنبودومستنداتمشاهدهازپس

کلیکوتاییدوضعیتانتخاببا،روندادامهبرای

یبعدگامبهرادرخواست،"ذخیره"دکمهکردن

.نماییدارسال

ازبعدیگامبرایتوضیحاتارسالجهتلزومصورتدر

.اییدنماستفادهکنندهبررسیبرایتوضیحاتقسمت



درخواستارجاع : وضعیت دوم 

اریبارگذمستنداتدرنقصیهرگونهوجودصورتدر

ارجاعوضعیتانتخابازپس...یاوشده

.بزنیدرادانشجوبهارجاعدکمه



جو ارجاع به دانشپس از کلیک روی دکمه 

تخلاب صفحه روبرو باز میشود که شما با ان

و نوشلتن پیلام در آپلود مدارک خلا 

با و در انتهاتوضیحات برای مدارک خا 

، درخواسلت را دکمه افزودنکلیک روی 

به دانشجو جهلت تکمیلل و بارگلذاری 

.نواقصات ارجاع می دهید

درخواستارجاع : وضعیت دوم 



جو ارجاع به دانشپس از کلیک روی دکمه 

پیغام صفحه روبرو باز میشود که با انتخاب

یغام بله فیلد پو نوشتن پیام در به دانشجو 

ظلر را میتوانید پیام و یا عمل مد ندانشجو

بلا و در انتهلابه اطلاع دانشجو برسانید

، درخواسلت را دکمه افزودنکلیک روی 

رفع یلا حلل موضلوع جهت دانشجو 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 دوم 

حالت پیغام به دانشجو



جستجو یا فیلترکردن درخواست ها

بازهیکدرهادرخواستتعدادازاطلاعاند،نشدهبررسیاند،شدهتاییدکههاییدرخواستجستجویجهت

.نماییداستفادهقسمتاینازتوانیدمیتصویرمطابق....وخا زمانی

ومودهنفعالغیررا"شوددادهنمایشدرخواستهرجاریگام"بهمربوطهتیکحتماجستجوهنگامدر:تذکر

.نمایدتنظیمخودتاننیازبامتناسبراگامهاوضعیت

دادهمایشناندشدهتاییدگامایندرشماتوسطکههاییدرخواستفقطدهیدقرارشدهتاییدرویراگامهاوضعیتاگرمثالبرای

.شودمی



یاتکمیلبررسی،جهت)قبلیهایگامبهارجاعبهنیازصورتدر

ارجاعدکمهازروبروتصویرمطابقتوانیدمی...واطلاعاتتصحیح

.نماییداستفادهگامبه

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

قابل مشاهده برای گام فعلی

ینهایفرممربوطه،گامتاییدازبعدمرحلههردر

وجودصورتدرگامهربهمربوطفیلدهایوامضا

.شدخواهدتکمیل
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