
 

         

 بررسی درخواستهای دریافتی در سامانه هم آوا  آموزشفرم 

 تاریخ:

 شماره: 

 پیوست: 

 15/10/1403  تاریخ تدوین:  فناوری اطلاعاتواحد:  آموزشی  معاونت 

   8از      1صفحه عذرا حجتیارائه دهنده گزارش:     TN-014/11کد مدرک:

امکان ارائه خدمات الکترونیکی مختلف     <<مدیریت درخواست ها  >>سامانه هم آوا با استفاده از زیر سامانه   -1

نحوه مدیریت و فرآیندهای  با  را فراهم کرده است و هر دانشگاهی مطابق  و کارکنان  اساتید    ، برای دانشجویان  

خاص خود در حوزه معاونت آموزشی، دانشکده های وابسته و مراکز آموزشی درمانی، فرم ها و فرآیندهای مرتبط  

را در سامانه طراحی و بکار می گیرد. غالبا بعد از طراحی فرم به منظور استفاده از فرمهای آماده و درخواستهای  

گیرد تا با ورود به سامانه به بررسی    بری و رمز در اختیار کاربران قرار میطراحی شده موجود در سیستم ، کار

درخواسته آدرس  میز  با  دانشگاه  آموزشی  معاونت  وبسایت  به  ورود  صفحه  نمایش  جهت  بپردازند.  ا 

Education.zums.ac.ir   همچنین با   .کنید مراجعه کرده با مرور بخش سامانه ها ، سامانه هم آو را انتخاب

. مشاهده کنید را  سامانه  به  مستقیم صفحه ورود  بصورت    د هم میتوانی   sama.zums.ac.irوارد کردن  آدرس  

 



 

         

 بررسی درخواستهای دریافتی در سامانه هم آوا  آموزشفرم 

 تاریخ:

 شماره: 

 پیوست: 

 15/10/1403  تاریخ تدوین:  فناوری اطلاعاتواحد:  آموزشی  معاونت 

   8از       2صفحه عذرا حجتیارائه دهنده گزارش:     TN-014/11کد مدرک:

بعداز انتخاب سامانه هم آوا صفحه ورود به سامانه نمایش داده شده و کاربری و رمز عبور را در این بخش وارد   -2

 .  کنید 

 

میزکار بررسی  "بعد از انتخاب منوی دسترسی و کلیک در بخش جستجو آیتم در صفحه ورود به سامانه  -3

 .  کنید انتخاب را جهت بررسی درخواستهای ارسالی   "درخواستها
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با ورود به میز کار لیست درخواستهای جدید ارسال شده و مشخصات هر درخواست و وضعیت کنونی درخواست   -4

از فیلترهای موجود برای مرتب سازی    در این مرحله که هنوز بررسی نشده می باشد نمایش داده می شود . 

کنید درخواست استفاده  دانشجویی.ها  شماره  و  ملی  کد  رهگیری،  کد  مانند  مواردی  شامل    و...   فیلترها 

توانید با فیلتر  می .  شوند مشخص می  "جدید "اند با وضعیت نهایی  هایی که هنوز پردازش نشدهدرخواست.هستند 

برای باز کردن صفحه بررسی    .های پردازش نشده را ببینید درخواست   "جدید "کردن بر اساس وضعیت نهایی  

 .کلیک کنید   "بررسی"یک درخواست خاص، روی دکمه 

 
  :است زبانه صفحه بررسی شامل سه  -5

 .برای تعیین وضعیت درخواست :تعیین وضعیت ▪

 .برای مشاهده هرگونه سند، فرم یا اطلاعات ارسال شده توسط دانشجو :مستندات ▪
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 .برای ارسال پیام به دانشجو :هاپیام ▪

o  توانید اطلاعات دانشجو را در این صفحه مشاهده کنید همچنین می. 

 

 

  :توانید یکی از موارد زیر را انتخاب کنید ، می "وضعیت " آیتمدر  -6

 .اگر درخواست رد شده است، باید دلیل رد درخواست را مشخص کنید  :رد •

 .درخواست نیاز به ارجاع به شخص دیگری دارد، باید گیرنده را مشخص کنید اگر   :ارجاع •

 .شوداگر درخواست تایید شود، به مرحله بعدی منتقل می:تایید  •

برخی از فیلدها  .شوند همه فیلدهای مورد نیاز را تکمیل کنید، زیرا این فیلدها در فرم نهایی به دانشجو نمایش داده می 

دهی خودکار دارند. در  که سیستم شماره   درخواستهاییممکن است به صورت خودکار پر شوند، مانند شماره نامه برای  

بر اساس نوع درخواست، ممکن است نیاز به وارد کردن    .غیر این صورت، باید شماره نامه را به صورت دستی تایپ کنید 

لتحصیلی قبلی،  ا نیاز به تاریخ فارغ    "درخواست معافیت تحصیلی دانشجو"  در به عنوان مثال،  .اطلاعات خاصی باشد 
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همچنین فیلدهایی برای افزودن نظرات برای دانشجو و برای  .داردوجود  رشته تحصیلی قبلی و تاریخ شروع تحصیل  

 .کند، وجود دارد شخصی که درخواست را در مرحله بعدی بررسی می 

فیلدهای   :جهتو • به جز  پر کنید،  را  نیاز  مورد  فیلدهای  تمام  باید    و   درخواست دهنده برای  توضیحات  شما 

 .ی که اجباری نیستند بررسی کننده بعد  توضیحات برای 

 

 

در همین فرم پیامهای بررسی کنندگان مراحل قبلی نیز قابل مشاهده است و لیست تاییدکنندگان و وضعیت   -7

  "ارجاع به دانشجو "اگر در مدارک ارسالی نقصی وجود دارد، از دکمه    شود. تایید مراحل قبلی نمایش داده می  

های اضافی  توانید فایل در صورت لزوم، میهمچنین    .استفاده کنید تا دانشجو بتواند مجدداً فرم را تکمیل کند 

 .برای بررسی کنندگان بعدی اضافه کنید 
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این فرم    .تصویر فرم نهایی تا این گام نمایش داده می شود  "درخواستفرم نهایی  "در هر گام با انتخاب دکمه   -8

صورت دسترسی    ر شود و د  در سامانه طراحی می  "تعریف انواع درخواستها  " در هنگام ایجاد درخواست در بخش  

 . امکان تنظم فرم نهایی طبق دلخواه وجود دارد  هم آوا به این بخش در سامانه 
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 .  را انتخاب کنید  "ذخیره"پس از تأیید صحت همه فیلدها و وضعیت درخواست، دکمه   -9
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با بازنشانی فیلترها در  و   شودپس از ذخیره، درخواست با موفقیت تایید شده و به مرحله بعدی منتقل می  -10

 .درخواست، می توانید همه درخواست ها را در وضعیت فعلی آنها مشاهده کنید صفحه اصلی  

 


