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 8از  2صفحه

 

 

نشان داده شده  1شکل به صورت شماتیک در درخواست فرآیند  است.داده شده در سامانه جامع آموزش تدوین و در اختیار دانشجویان قرار  التحصیلیفارغدرخواست ثبت فرآیند منظور تشریح ه این راهنما ب

 شده است. تشریحبه ترتیب در ادامه و 

 

رتنپاییفارغ التحصیلی مقطع درخواست  فرآیند. فلوچارت 1شکل 
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 8از  0صفحه

 

 

 توجه

خود را در  «درخواست انصراف از تحصيل»تر، لازم است حتما جهت ثبت درخواست فارغ التحصیلی در مقطع پایین

 .ثبت نماییدمسیر زیر، ، از طریق «ems.ut.ac.ir» آموزش جامع سامانه

 لینک بررسی مسائل آموزشی ←پیشخوان خدمت
لی در توانید تقاضای فارغ التحصیدانشجویی، میبه پرونده توسط کارشناس پس از ارسال نامه انصراف از تحصیل شما 

 را ثبت نمایید.خود تر مقطع پایین
 

 ورود به سامانه-0

جهت ه کنند. مراجعبه سامانه جامع آموزش  بایستمی ترپایینمقطع در درخواست فارغ التحصیلی دانشجویان گرامی به منظور ثبت 

 .شوداز نام کاربری و کلمه عبور احراز هویت )شناسه یکتا و رمز عبور آن( استفاده بایستی  ورود

 سامانه جامع آموزش ثبت درخواست از طريق پيشخوان خدمت-2

سربرگ  به ستی، پس از ورود به سامانه جامع آموزش بایترپایینمقطع در فارغ التحصیلی دانشجویان گرامی برای ثبت درخواست 

 و گزینهرفته  «درخواست فارغ التحصيلي)تسويه حساب(» به قسمت 2شکل مطابق  نموده واجعه پیشخوان خدمت مر

 د.نانتخاب نمای را «جديد درخواست»

 

 . پیشخوان خدمت سامانه جامع آموزش2شکل 

https://ems.ut.ac.ir/fa
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 توجه

 درخواست:نکات قابل توجه در طي انجام مراحل 

  کلیک کنید تا بعد از اعمال تغییرات، روند گردش  بعد از انجام عملیات در هر مرحله، حتما بر روی آیکون
 درخواست ادامه یابد. 

 در صورت عدم ارسال درخواست، هیچ اقدامی برای درخواست شما انجام نخواهد شد.

  از گردش کار خود مطلع شوید. در هر مرحله، می توانید با کلیک بر روی آیکون 

  در صورتی که مراحل درخواست شما تکمیل و یا نامه مربوط به آن از طریق اتوماسیون اداری ارسال شده باشد، از

 توانید گردش کار خود را پیگیری نمایید.، می«خاتمه يافته»جستجو در حالت 

 تکميل اطلاعات-0

ل و این فرم را تکمیکرده را وارد  فارغ التحصیلیلازم است تا دانشجو اطلاعات مورد نیاز در فرم درخواست  فرآینددر این گام از 

  نمایش داده شده است. 3شکل نماید. این فرم در قالب 

 

 ازگردید.تا به پیشخوان خدمت ب کلیک نمایید «بازگشت»بر روی گزینه و سپس  «ايجاد» ، بر روی گزینهپس از تکمیل فرم

 انتخاب کنید. «ترپايينفارغ التحصيل در مقطع »را  گزینه نوع درخواستدانشجو بایستی  توجه
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 فارغ التحصیلی. فرم درخواست 3شکل 

 بارگذاري مدارک و ارسال به کارشناس -4

درخواست فارغ التحصیلی درخواست دانشجو برای شود که پس از تکمیل اطلاعات در مرحله قبل، صفحه جدیدی نشان داده می

نشان داده شده  4شکل در آن ثبت شده است. این صفحه امکانات مختلفی را در اختیار دانشجو قرار می دهد که در  ترپایینمقطع 

 است.

 

 های در دسترس دانشجو. امکانات و گزینه4شکل 



    

 

 8از  6صفحه

 

ست بایمی دهید. سپساصلاحات لازم را انجام  مشاهده و ویرایش درخواستبا کلیک بر روی در صورت نیاز به اصلاح درخواست، 

گزینه ارسال ، 4شکل ا برای این منظور بایستی مطابق بتوسط دانشجو در سامانه بارگذاری شود.  درخواستمدارک لازم برای 

 . مدارک درخواستی را در سامانه بارگذاری نمایید، کلیه صفحه ارسال و بارگذاری مدارکهده را انتخاب کرده و پس از مشا مدارک

 

  مدارک یبارگذار و ارسال. 5شکل 

 حتما مدارکرا انتخاب کرده تا به صفحه قبل بازگردید. در این مرحله لازم است تا  بازگشتگزینه پس از بارگذاری مدارک، 

تایید و ارسال درخواست ، گزینه 4شکل بارگذاری شده جهت بررسی به کارشناس ارجاع داده شود. برای این منظور بایستی مطابق 

عمال تغییرات ابر روی گزینه رای کارشناس دارید، در قسمت توضیح ثبت کنید و در صورتی که پیامی ب .انتخاب شودبه کارشناس 

 .کلیک کنید

 ببینید. توانید گردش کار خود رامی 6پس از ارسال درخواست به کارشناس طبق شکل 

 

 مشاهده گردش کار. 6شکل 
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رخواست د کارشناس اموردانشجویی انجام می گیرد،دانشجویی که توسط  پس از طی شدن مراحل ابطال کارت و تسویه حساب امور

بر روی گزینه تسویه حساب کلیک  7)مطابق با شکل  های مربوطه را انجام دهید.شود تا تسویه حسابمجدد به شما ارجاع داده می

 کنید.(

ه حساب را همزمان با بررسی کارهای لازم برای تسوی توانید قبل از ارجاع درخواست به شما،شد شما می همانطور که در بالا ذکر

 کارشناسان انجام دهید.

 مجددا درخواست خود را جهت تایید به کارشناس ارسال نمایید. پس از انجام تسویه حساب، با کلیک بر روی گزینه 

 

هاتکمیل تسویه حساب-7شکل   

 قابل مشاهده است.  آیکون گردش کار ، مراحل گردش کار از طریقپس از تائید و ارسال درخواست به کارشناس

 شوید. در اتوماسیون اداری تا قادر به مشاهده گردش کاربه قسمت خاتمه یافته مراجعه کنید ، پس از اتمام روند کار

 توجه

 پس .کندمی اعلام کار گردش توضیحات قسمت در کند، مشاهده مشکلی کارشناس که صورتی در 
 .نمایید ارسال کارشناس به را درخواست مجددا کردید، رفع را مشکل اینکه از

  ،جهت مشاهده موارد تسویه حساب قابل  522گزارش پس از ابطال کارت شما توسط کارشناس
باشد. دانشجو بایستی این گزارش را کنترل نماید و هنگامی که ابطال کارت در مراحل مشاهده می

گردش کار انجام شد و خروجی این گزارش برای ایشان قابل مشاهده شد، شروع به انجام تسویه 
 حساب نماید. 

مربوطه اقدام خواهد کرد و در صورت نیاز با شما تماس  درمورد تسویه حساب امور دانشجویی کارشناس
 .خواهد گرفت

  لازم بذکر است انجام موضوعات تسویه حساب به ترتیب نمی باشد و شما می توانید بطور همزمان
 درج شده است انجام دهید. 522تسویه موضوعات مختلفی که در گزارش 

  ین اند ارا انجام داده مراحل تسویه صراف خودکه در درخواست ان انصراف از تحصیلبرای دانشجویان
ه کارشناس مربوط .شودت خودکار به مراحل بعدی منتقل میو درخواست بصور نیستمراحل نیازی 

 گزارش فارغ التحصیلی را به اتوماسیون اداری ارسال خواهد کرد.
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خاتمه یافتهمشاهده گردش کار -8شکل   

 خطاهاي احتمالي-5

گیری در زمان کمتر، لطفا مواردی را که تحت عنوان دانشجویان گرامی برای تسریع بخشیدن به روند اجرای درخواست و نتیجه
 شوند را در زیر مطالعه نمایید:خطا برای شما نمایان می

 1خطا 

 

 
  مدرک مورد نظر برای دانشجو وجود ندارد"خطای": 

 بوجود می آید: زیر در دوحالتاین خطا 
)بطور مثال برای ثبت مدرکی  ثبت درخواست شود، اما در پرونده الکترونیک دانشجو موجود نباشد چنانچه  -الف

ی در پرونده دانشجو باید ابتدا گزارش فارغ التحصیل 11/17/1335درخواست گواهی موقت برای دانش آموختگان قبل از 
 .مشاهده می شود(ثبت شده باشد؛ درغیر اینصورت این خطا 

و به تبع آن عدم ثبت مدارک   "ارسال و تائید مدارک پرونده دانشجو"رک در پردازش ادر صورت عدم تائید مد -ب
ر )بطوضروری است این خطا مشاهده می شود اجباری در پرونده دانشجو برای بعضی از گردشهایی که این مدارک 

فارغ "و در فرآیند  "تائید مدارک پرونده دانشجوارسال و "مثال برای گزارش فارغ التحصیلی ، لازم است در پردازش 

مدارک اجباری ارسال و تائید و به تبع آن در پرونده دانشجو ثبت شوند تا امکان ثبت درخواست  "التحصیلی نهایی
 .گزارش فارغ التحصیلی فراهم شود(

  2خطا 

 

 
  ندارد جام عملیات وجودامکان ان به دلیل عدم ثبت نامه در سیستم آرشیو،"خطای": 

گزارش  الارس درسعی  ،با کلیک بر روی آیکون تائید ،کلیک بر روی آیکون مشاهده گزارش قبل ازمشاهده و چنانچه 
)برای مثال در مرحله آخر ارسال گواهی موقت به اتوماسیون خطا مواجه خواهید شد  این بابه اتوماسیون اداری دارید؛ 

 .(شد با این خطا روبرو خواهید ،شیدبه ارسال گزارش به اتوماسیون داشته با،اگر گواهی موقت را مشاهده نکنید و سعی 

 

 


