
  

  راهنماي ثبت درخواست ميهماني در دانشگاه ديگر براي ترم تابستان و درخواست هاي خارج از سامانه سجاد

  

 "ثبت درخواست مهماني "براي ثبت درخواست ميهماني لازم است دانشجويان از طريق پيشخوان خدمت و از طريق 

  مطابق تصوير زير اقدام نمايند.

  

. در فرم پردازش ثبت درخواست مهماني مطابق تصوير زير نمايش داده مي شود  "درخواست جديد"با كليك 

نمايش داده شده لازم است ترم مورد نظر، دانشگاه مقصد (با جستجو در دانشگاههاي موجود در سيستم با استفاده از 

  انتخاب گردد. "ترممهمان براي يك "بخشي از نام دانشگاه) و تعداد واحد مورد نظر ثبت گردد. و نوع مهمان نيز 



  

در پايين صفحه و در صورت كامل و صحيح بودن اطلاعات ورودي  پس از ورود اطلاعات مورد نياز با كليك 

  درخواست ثبت و وارد پيشخوان خدمت مي شود.

  

مطابق تصوير بالا درخواست ايجاد شده در پيشخوان قابل مشاهده خواهد بود و آيكون هاي عملياتي كه در قسمت 

  عمليات مشاهده مي شود براي عمليات زير استفاده مي شوند.

واست چه مراحلي مشاهده گردش كار: در هر مرحله اي كليك بر روي اين آيكون نشان مي دهد درخ          

   چه مرحله اي قرار دارد. را طي نموده و در

  اصلاح درخواست: در صورت نياز به تغيير اطلاعات درخواست ايجاد شده تا قبل از ارسال درخواست مي  

  آيكون استفاده كرد.توان از اين 

حذف درخواست: اين آيكون در صورت عدم ارسال و شروع گردش كار درخواست براي حذف درخواست قابل 

  ار امكان حذف درخواست وجود دارد).شروع گردش ك ( تنها تا قبل از ارسال درخواست و استفاده است.

تاييد و ارسال: اين آيكون پس از اطمينان از كامل بودن اطلاعات و مدارك ارسالي براي ارسال درخواست براي 

  قرار گرفتن در جريان بررسي مورد استفاده قرار مي گيرد.



ارسال مدارك: در صورت نياز به ارسال مدارك به ضميمه درخواست ميهماني با استفاده از اين آيكون پردازش 

  باز مي شود و مي توانيد فايل تصاوير مدارك را بارگذاري نماييد.مطابق تصوير زير ارسال مدارك 

 

ز آيكون تاييد و ارسال درخواست را پس از اطمينان از صحت اطلاعات ورودي و مدارك بارگذاري شده با استفاده ا

  ارسال نماييد.

پس از تاييد مرحله اول درخواست مجدد وارد كارتابل دانشجو مي شود و در اين مرحله با استفاده از آيكون 

  مشخص شده در تصوير زير پردازش ثبت دروس مهماني نمايش داده مي شود.

  

در اين پردازش لازم است به تعداد واحدهاي مورد تقاضا در ثبت درخواست ميهماني دروسي را كه قصد گذراندن 

  نماييد.مطابق تصوير وارد  "ثبت درس جديد "با انتخاب در دانشگاه ديگر به صورت مهمان داريد را 



  

م يا با كمك بخش مربوطه يادداشت لازم است قبل از اقدام براي ثبت دروس شماره درس صحيح را از طريق سيست

  درس را در ليست دروس خود ثبت نماييد. و سپس با وارد كردن در اين فرم و كليك آيكون 

بعد از كامل شده ليست دروس با كليك بازگشت مجددا درخواست خود در پيشخوان را مشاهده مي نماييد و با 

  طي مراحل بعدي را ارسال نماييد. كليك آيكون تاييد و ارسال درخواست خود براي بررسي و

درخواست شما پس از تاييد امور مالي(امور شبانه)، استاد راهنماي تحصيلي، رئيس بخش، معاون آموزشي 

دانشكده توسط كارشناس واحد نقل و انتقالات آموزش بررسي و در صورت احراز شرايط آيين نامه براي تصميم 

  گيري نهايي به كميسيون ارجاع مي شود.

در صورت موافقت كميسيون نامه معرفي شما به دانشگاه مقصد ارسال خواهد شد. تصوير زير وضعيت   -

 درخواست شما را در پيشخوان بعد از موافقت با ميهماني نشان مي دهد.

 

-   

  

  



  شما قادر به مشاهده معرفي نامه ارسال شده براي دانشگاه مقصد خواهيد بود.آيكون  با كليك 

وضعيت درخواست شما پس از نظر كارشناس كميسيون در صورت عدم موافقت با درخواست ميهماني شما  -

 مانند تصوير زير خواهد بود.

 

  

  

  

  


