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 "دریافت مدارک تحصیلی"درخواست راهنمای ارسال 
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« پیشخوان خدمت»با استفاده از منوی 

 وارد پردازش پیشخوان خدمت شوید.

پیشخوان »درصورتی که در صفحه 

جستجو بصورت خودکار انجام « خدمت

 استفاده نمائید « جستجو»نشد از دکمه 
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اطلاعات پیشخوان شما به صورت مقابل 

 نمایش داده خواهد شد.

ارسال مدرک »بر روی -1

 کلیک نمائید« تحصیلی
درخواست »بر روی -2

 کلیک نمائید« جدید

تقاضای دریافت مدرک »درصفحه 

برای  نوع دریافت « تحصیلی

 را انتخاب نمائید« دریافت فیزیکی»
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نکته: درصورتی که مدرک درخواستی از طریق اداره پست ارسال شود، مدرک به آدرس اعلام شده در این 

 دقيق را در این قسمت وارد نمائيد.پردازش ارسال خواهد شد، بنابراین آدرس صحيح و 

 

مدرک مورد نظر را از 

 انتخاب نمائید.لیست 

 آدرس خود را به دقت تکمیل نمائید
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در آدرس اگر شخصی غیر از خود شما این مدرک را -1

نماید نام و نام خانوادگی گیرنده می دریافت اعلام شده 

نفر اول بایستی از اعضای خانواده  ،اول را تکمیل نمایید

 ذکر نام و نام خانوادگی کافی است خودتان باشد و

 کلیک نمائید« ایجاد»پس از تکمیل فرم بر روی دکمه -3

برای حذف درخواست از علامت 

 استفاده نمائید.« ضربدر»

برای مشاهده اطلاعات ثبت شده در 

استفاده « مداد»درخواست از علامت 

 نمائید.
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 برای ارسال مدارک از 

 استفاده نمائید.

به منظور ارسال فایل بر روی 

 کلیک نمائید« ارسال»لینک

مدارک مورد نیاز بر -1

اسااااااس مااادرک 

درخواست شده نمایش 

 داده می شود
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( Kکيلوبایت ) 250الی  10باشد. و حجم آن بين  JPEGو   JPGفایل ارسالی باید عکس با فرمت هاي نکته: 

 باشد. 
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فایل عکس اسکن شده -1

 را  انتخاب نمائید.

 

برای ارسال بر روی دکمه -2

Open .کلیک نمائید 

 

برای حذف فایل ارسالی از علامت 

 استفاده نمائید« ضربدر»

 
ارسالی از علامت برای مشاهده فایل 

 استفاده نمائید« ذره بین»

 



 ] 1395ماه  فروردین[       ]راهنماي سيستم آموزشی پژوهشی و دانشجویی [

   

    ]  7   [     ]مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات دانشگاه شهيد بهشتی [

  
 

 

 14 شکل

 

 

 15 شکل

 

 

برای وارد نمودن توضیحات در -1

« مداد»ارسالی از علامت مورد فایل 

 استفاده نمائید

توضیحات را وارد نمائید -2

« اعمال تغییرات»و دکمه 

 را کلیک کنید

درصورت داشتن سایر مدارک)غیر 

اجباری(  آنهارا نیز به روش ذکر شده 

 فوق ارسال نمائید.

برای اصلاح مجدد فایل ارسالی از -3

 استفاده نمائید« انتخاب فایل»لینک 
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برای به جریان افتادن درخواست -1

 استفاده نمائید« تیک»از علامت 

ار قر«تائید»وضعیت تائید را بر روی  -2

دهید. درصورت داشتن توضیحات آن را 

 وارد نمائید« توضیح»در قسمت 

دکمه اعمال تغییرات  -3

 را کلیک نمائید

بمنظور مشاهده گردش کار -1

 برروی این دکمه کلیک نمائید

صورت مراحل گردش به 

 زیر نمایش داده می شود
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  یا عدم تایيد و تائيد بدهی دانشجو در صندوق رفاه: کنترل امور دانشجویی )صندوق رفاه(کارشناس  -2
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 اضافه نياز صورت در رایگان آموزش محاسبه - تحصيلات پایان گواهی و دانشنامه صدور کارشناس -3

 آن تایيد و مدارک بررسی- پرداختی فيش مدرک نمودن
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برای مشاااهده مدارک ارسااال شااده 

شجو  از  سط دان ستفاده نمائید. تو   ا

ست  صورت عدم تائید، درخوا نکته: در

 به دانشجو باز می گردد.

میتوانند در پردازش پیشخوان خدمت،  صندوق رفاهکارشناسان 

و تایید  درخواست های ارسال شده توسط  دانشجویان را ملاحظه

 نمایند یا عدم تایید

 آموزش« آموزش رایگان»با استفاده از دکمه 

 مدرک نیاز صااورت در رایگان را محاساابه و

 می نماید پرداختی را اضافه فیش

درصورت تائید درخواست توسط کارشناس 

صدور دانشنامه درخواست برای پرداخت هزینه 

 صدور مدرک برای دانشجو ارسال می شود.
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 ذیل اقدام نماید: صورت به باید دانشجو  -4

 نياز صورت در رایگان آموزش فيش آپلود تصویر  -

  دانشگاه حساب به مدرک هزینه واریز -

  همراه به شده چاپ مدارک تحویل و 1552 گزارش اخذ رایگان آموزش فيش ارسال از پس -

  پست اداره به گزارش اصل     
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وارد  دانشجو با استفاده از گزینه 

 صفحه پرداخت الکترونیکی می شود

وارد صفحه  دانشجو با استفاده از گزینه 

 ارسال فیش آموزش رایگان می شود

لیست  دانشجو با استفاده از گزینه 

تحویل به پست را مدارک لازم جهت 

 پرینت می گیرد
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از دانشنامه را در مرحله انجام داده  بعد  چاپ -تحصيلات  پایان گواهی و دانشنامه صدور کارشناس -5

 کنترل مدارک فيزیکی درخواست را تایيد می نماید.

 رئيس اداره فارغ التحصيلان: کنترل موارد مورد نياز و تائيد درخواست   -6

باید اصل دانشنامه )فيزیکی( را  کارنامه کلی بعد از کنترل  مسئول امور دانشنامه در واحد آموزشی -7

بعد از اخذ امضاي رئيس دانشکده براي امضاي معاون آموزشی دانشگاه ارسال و درخواست دانشجو 

 .نماید تایيدرا در پيشخوان 

امضاي معاون محترم آموزشی را بر روي اصل  –تحصيلات  پایان گواهی و دانشنامه صدور کارشناس -8

اخذ و تایيد الکترونيکی رادر پيشخوان سيستم انشکده نيز رسيده که به امضاي ریاست ددانشنامه 

 ثبت می نماید.

بعد از کنترل کارنامه کلی  و امضاي ریاست محترم دانشگاه را  مسئول امور دانشنامه در دفتر ریاست -9

 اخذ و  تایيد را در سيستم پيشخوان ثبت می نماید. دانشنامهبر روي اصل 

 تحویل می دهد. پست بهرا  شده صادر مدارک - کارشناس دبيرخانه آموزش کل -10
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