
 مراحل بررسی و تایید درخواست های الکترونیکی  توسط مدیران، معاونین و کارشناسان در سامانه هم آو ا  

  

 درخواست توسط دانشجو در سامانه ثبت می شود.گام اول در  

میز   "درخواست توسط اشخاص تعیین شده در گام های درخواست بررس ی  می شود. از منوی دسترسی گام دوم در 

را انتخاب کنید و یا در منوی جستجو عنوان میز را تایپ نمایید و سپس روی میز بررسی   "کار بررسی درخواست ها

 درخواست کلیک کنید.   

 

درخواست مورد نظر را انتخاب کنید و روی .   درخواستهای جدید را مشاهده می کنیددر این صفحه به صورت خودکار 

 کلیک کنید.    " بررسی"گزینه 

  

  

  

  



 
  

  

  

 
  



 

 نکات مهم و قابل توجه: 

می توان توضیحات و دلایل دانشجو و نوع درخواست را مشاهده کرد و در سربرگ تعیین   "مستندات"در سربرگ 

   . وضعیت فیلد توضیحات نهایی را به عنوان نظر نهایی تایید و یا رد و. ..  تکمیل نمایید 

ل به گام  می توانید گزینه تایید یا عدم تایید را جهت ار سا "و ضعیت"،منوی باز شونده  "تعیین و ضعیت"از سربرگ 

در صورتیکه جهت تایید دانشجو باید کار یا هزینه ای را پرداخت و یا وسیله  را بزنید.   "ذخیره "بعد انتخاب کنید و دکمه

را جهت   ارجاعمی توانید گزینه  "و ضعیت"،منوی باز شونده  "تعیین و ضعیت"از سربرگ یا کتابی را باید تحویل دهد 

ه دانشجو را انتخاب و دانشجو بعد از انجام و یا پرداخت به شما بازگردانند و شما  پیام و نظر شما و برگشت ب ارسال

 تایید نمایید و به گام بعد ارسال شود.  

  

  



برای ارجاع درخواست دانشجو به شخص دیگری می باشد، با توجه به تعاریف انجام   "ارجاع به شخص "دکمه: مهم 

 شده  

   . در بخش ارجاع درخواست ها استفاده از این دکمه توصیه نمی شود

در صورتی که درخواست دانشجو دارای نقص بود و نیاز به  .  در مراحل بررسی قابل انجام است  "ارجاع به دانشجو"

   ینکه درخواست مورد نظر قابل انجام نبود، می توان از این دکمه استفاده کرد.ویرایش داشت و یا ا

امکان مشاهده و ارسال پیام  "پیامها" قالب کلی و نهایی درخواست را نمایش می دهد.در سربرگ  "نمایش فرم نهایی"

 فراهم می باشد.   

 

 می توانید مراحل طی شده یک در خواست را بررسی نمایید.   "تاریخچه تغییرا ت"در سربرگ 

 

  



 

و  می با شد. برای بررسی درخواست های تایید  در  میز کار کلیه درخواست ها از طریق فیلترهای موجود، قابل جست و ج

شده و یا رد شده ابتدا در قسمت میز کار من همه درخواست ها را انتخاب و در قسمت نوع درخواست مربوطه را انتخاب   

   و در قسمت وضعیت تایید شده و ... را انتخاب و گزینه جستجو را کلیک کنید. 



 

  


