
 

 

 

  

  و تحصیلات تکمیلی معاونت آموزشی

 

 

 راهنماي درخواست تسویه حساب در سامانه مدیریت درخواست
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 به نرم افزارورود   -1

  samaweb/85.185.105.102درج آدرس هاي رایج و تحت وب با استفاده از مرورگرورود به نرم افزار، 

که در صورت  تواند با وارد کردن کد کاربري(شماره دانشجویی) و رمز عبور(شماره شناسنامهدانشجو می باشد. می

 ) مطابق تصویر زیر وارد پرتال خود شود.تغییر توسط دانشجو رمز ورود تعریف شده 

 

 ثبت درخواست  -2

و مشاهده ي ثبت درخواست، در کادر  کلیک کردن بر روي گزینه ي مدیریت درخواستدر منوي سمت راست با 

 د.مودرخواست هاي تعریف شده در سیستم را مشاهده نتوان سمت چپ می
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(به ي ثبت را کلیک نموده و متن درخواست ها، دکمهبراي ثبت درخواست تسویه حساب در کادر لیست درخواست
طور مثال: با توجه به اینکه اینجانب کلیه مراحل تحصیلی خود را به اتمام رسانده ام تقاضاي تسویه حساب با 

 ي ثبت درخواست کلیک شود.سپس دکمه .تایپ شوددانشگاه را دارم) 
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 وضعیت درخواست پیگیري -3
در نمودار گردش  نماید.مشاهده مراحل بررسی درخواست خود را ،  يپیگیر يبا کلیک روي دکمهتواند دانشجو می

هاي تعریف شده بایستی درخواست را تأیید کنند. اگر درخواست در حالت درخواست تسویه حساب، تمامی حوزه

و یا در صورت نیاز  باشد دانشجو طبق توضیحات کارشناس اقدام به رفع نقص وضعیت خود "در حال بررسی"

 کند.کند و سپس کارشناس مربوطه درخواست را تأیید میمی به واحد مربوطهمراجعه حضوري 
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 مدارك لازم براي فارغ التحصیلی -4

، مدارك زیر به کارشناس آموزش دانشکده باید کارشناسیجهت تکمیل مدارك براي فارغ التحصیلی در مقطع 
 تحویل داده شود:

 3*4یک قطعه عکس  -1
 )968083260تمبر(واریز به شماره حساب تومانی حق  2000فیش  -2
 (پس از تأیید و اخذ آن از اداره رفاه) در صورت داشتن وام کپی از صفحه اول دفترچه قسط و رسید اخذ تعهد وام -3
 کارت دانشجویی -4

 
، مدارك زیر به کارشناس آموزش و دکتري ارشد کارشناسیجهت تکمیل مدارك براي فارغ التحصیلی در مقطع 

 باید تحویل داده شود:دانشکده 
 3*4یک قطعه عکس  -1
 )968083260تومانی حق تمبر(واریز به شماره حساب  2000فیش  -2
 (پس از تأیید و اخذ آن از اداره رفاه) در صورت داشتن وام کپی از صفحه اول دفترچه قسط و رسید اخذ تعهد وام -3
 کارت دانشجویی -4
 ي اصالت اثرتعهد نامه -5
 ي صحافیفرم اجازه -6
 ي مرکزيکتابخانهرسید  -7
 رسید از معاونت پژوهشی دانشگاه -8
 نامه یا رسالهیک حلقه سی دي پایان -9

براي دانشجویان مقاطع کارشناسی ارشد  ي معاونت پژوهشیمدارك مورد نیاز براي تایید تسویه حساب در حوزه
 :و دکتري

 یک نسخه پایان نامه صحافی شده -1
 به صورت متن کامل از پایان نامه  دو حلقه سی دي با محتواي ورد و پی دي اف -2
) قسمت sanru.ac.irي ملی که دریافت آن از طریق سایت دانشگاه (فرم پرینت چکیده فارسی و لاتین و فرم کتابخانه -3

 باشد.معاونت پژوهشی مقدور می
 irandocثبت و پذیرش پایان نامه در  -4

 
براي دانشجویان مقاطع کارشناسی  ي مرکزيي کتابخانهمدارك مورد نیاز براي تایید تسویه حساب در حوزه

 ارشد و دکتري:
 یک نسخه پایان نامه صحافی شده -1
 به صورت متن کامل از پایان نامه  pdfو  wordحلقه سی دي با محتواي  یک -2


