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برای ارسال درخواست های متفرقه خود )بورسیه ، تقسیط شهریه و ....( ، بعد از وارد شدن به میز کار خود وارد مسیر زیر 

 شوید :

 درخواست های متفرقه دانشجو ---مکاتبات اداری 

 
 

 

 

 ، لیست درخواست هایی که می توانید ارسال نمایید را مشاهده خواهید کرد. بعد از ورود به این منو

 با توجه به درخواست خود یکی از گزینه ها را انتخاب نمایید.

 

 

 

 بعد از انتخاب درخواست مورد نظر ، فرم آن درخواست برای شما نمایش داده خواهد شد.

 

 

 
 مرحله می باشد : 6این فرم شامل 

 راهنما -1
 اصلیفرم  -2
 اسکن مدارک -3
 الصاق فایل -4
 سوابق قبلی -5
 مرحله نهائی -6



 راهنما : در این قسمت شما می توانید راهنمای این فرم را مطالعه نمایید.

 
فرم اصلی : در این قسمت نام فرم مورد درخواستی شما نمایش داده می شود، در قسمت شرح باید شرح درخواست 

 ت را بزنید.)فیلد شرح الزامی می باشد(مورد نظر خود را وارد نمایید و گزینه ثب

 

 

 

 

 

 

 

اسکن مدارک : در صورتی که درخواست مورد نظر شما نیاز به فایل اسکن دارد از این قسمت فایل مورد نظر را 

 اسکن کنید.

 

 

الصاق الصاق فایل : در صورتی که درخواست مورد نظر شما نیاز به الصاق فایل دارد از این قسمت فایل مورد نظر را 

 کنید.

 

 



 سوابق قبلی : در این بخش سوابق درخواست های قبلی شما نمایش داده خواهد شد.

 
 

را بزنید   sendمرحله نهائی : این قسمت مرحله آخر می باشد و شما برای ارسال درخواست خود ، حتما باید دکمه 

دن این گزینه درخواست شما معتبر تا درخواست شما برای بررسی ارسال شود ، لازم به ذکر است در صورت نز

 نخواهد بود و فرآیند این درخواست شروع نخواهد شد.

 نکته : کادر شرح عملیات مصوبه توسط دانشجو نباید پر شود.

 

 

بعد از ارسال درخواست مورد نظر برای پیگیری روند انجام درخواست می توانید از قسمت گردش کار، روند 

 مشاهده نمایید.درخواست مورد نظر خود را 

 

 

شدن درخواست(  نتیجه درخواست  قبول نکته : بعد از طی شدن کامل این فرآیند )رد شدن درخواست یا مورد

 شما در قالب یک پیامک به شماره موبایل شما ارسال خواهد شد.



فرآیند گردش  نکته : لازم به ذکر است وقتی شما از یک نوع درخواست یکبار اقدام به ارسال کنید تا زمانی که

این نوع درخواست تمام نشود ، شما این نوع درخواست را دیگر نمی توانید ارسال نمایید و در صورت باز کردن 

 این نوع درخواست همان درخواست قبلی برای شما نمایش داده خواهد شد.

 

در همان منوی برای دیدن سابقه درخواست های خود می توانید، بعد از ثبت و ارسال درخواست های خود 

 درخواست های متفرقه دانشجو، درخواست هایی که در هر بازه زمانی ارسال کرده اید را مشاهده نمایید.

 


