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 درخواست مدارک سامانه الكترونيكي

 رخواست مدارک دانش آموختگانسامانه الکترونیکی د

آموختگان  كاهش حجم مراجعه دانشبا اهداف  آموختگاندانش درخواست مدارک سامانه الكترونيكي نرم افزار 

، انسانياز نيروي  كارآمدتراستفاده دانشگاه ها  آموزشيهاي و حوزه آموزشيخصوصاً از شهرستانها به معاونت 

رساني به دانش آموختگان در اسرع  اطلاع امكان، پرينتر و كاغذحجم استفاده از منابع فيزيكي همانند  كاهش

تكميل اطلاعات ، آموزشيآموخته بدون نياز به حضور در معاونت  دانشو  تعامل كارشناس، بصورت آنلاين وقت و

كاهش هزينه هاي رفت و آمد دانش آموختگان كه موجب  كاهش، خود دانش آموخته طريقآمار مورد نياز از  و

جلوگيري ، مرخصي از محل كارعدم استفاده از ، اقامت ر هزينه سفر وصرفه جويي د، مالي وخطرات جاني مي شود

، يا درخواست مورد نظر دريافت مدارک و انجام فرايند صدور و زمانكوتاه شدن ، هاي روحي و رواني از استرس

 قوانين كليهاطلاع از ، الكترونيكي دانش آموختگان ه هايوندتكميل پر، از اتلاف وقت دانش آموختگان جلوگيري

ارسال ، آموزشيلازم توسط دانش آموخته بدون حضور در معاونت  مدارکارسال  ، سايت طريقو آيين نامه ها  از 

به دانش  ايميلو  كوتاه پيامارسال ، دانش آموخته بصورت الكترونيكي برايدر صورت وجود مجوز  مدارکاز  برخي

 تهيه گرديده است. گروهيو  انفراديآموختگان به صورت 

 

 این نرم افزار شاملبخش هاي اصلی 

 كاربران دانشگاه برنامه مورد استفاده .1

 آموختگان دانش برنامه مورد استفاده .2
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 درخواست مدارک سامانه الكترونيكي

 برنامه مورد استفاده كاربران دانشگاه .1

 مي باشد. گزارشات ودانش آموختگان، دبيرخانه صفحه مديريت سامانه شامل منوهاي 

 

 دانش آموختگان .1.1

 اطلاعات تحصیلی متقاضیان تایید .1.1.1

اطلاعات  بايد منتظر تاييد، و دريافت كلمه عبور سامانهدر دانش آموختگي و بررسي اطلاعات دانش آموختگان پس از تكميل فرم 

 خود در سامانه تحويل دانش آموختگيثبت درخواست در دانشگاه علوم پزشكي توسط كارشناسان دانشگاه جهت  تحصيلي

وارد اين اطلاعات تحصيلي متقاضيان جهت تاييد از منو دانش آموختگان د. كارشناس دانشگاه نباش گانمدارک دانش آموخت

دانش آموخته اطلاعات تحصیلی تایید صفحه مي شود و پس از بررسي در صورتي كه دانش آموخته دانشگاه باشد اقدام به 

نقص داراي . در صورتي كه دانش آموخته ارسال مي گردد تلفن همراهبه جهت اطلاع  پیامک تاییدو همزمان  مي نمايد

به دانش آموخته اختصاص مي يابد. قابل عدم تایید دانشگاه فرد ثبت نامي دانش آموخته نباشد وضعيت  ياباشد  اطلاعات

دگي دانش نام خانوا،  دانش آموخته نامشماره دانشجويي، ذكر است كه در اين قسمت كارشناس مي تواند بر اساس كد ملي، 

جستجو آموخته، نام و نام خانوادگي دانش آموخته، نام پدر، رشته تحصيلي، مقطع، سال ورود، سال فراغت و نوع ورود اطلاعات 

 انجام دهد.
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 درخواست مدارک سامانه الكترونيكي

 

 

 

 ارجاع درخواست ها   .1.1.2

هنگامي كه دانش آموخته درخواست خود را براي اداره دانش آموختگان در صفحه مربوط به خود ارسال مي نمايد اين درخواست 

درخواست در صفحه ارجاع  كه رئيس اداره دانش آموختگان در سامانه از منو دانش آموختگانقرار مي گيرد در اختيار رئيس اداره 

بپردازند. با زدن  درخواست هابه اصطلاح رئيس اداره تقسيم كار نمايد و كارشناسان به بررسي تا وارد مي شود به كارشناسان  ها

ارجاع به كاربر،  وارد صفحه ارجاع مدارک به كارشناس شده و با فشردن  عملیات ارجاعكنار هر درخواست و انتخاب  □

ر رئيس مي باشد در اين قسمت تعيين مي گردد و كارشناس مربوطه را انتخاب مي نماييم، شرح اقدامات كه مربوط به دستو

سپس گزينه ذخيره را مي زنيم. جهت سهولت در ارجاع مي توانيم چند درخواست را ارجاع بدهيم و به اصطلاح ارجاع دسته 

 اي بدهيم.
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 درخواست مدارک سامانه الكترونيكي

 

 

 10اين گزينه همه درخواست اول كه با فشردن  10مي توانيم استفاده نماييم. جهت انتخاب تغيير تمام گزينه ها از گزينه 

درخواست به حالت انتخاب در آمده و با زدن دكمه عمليات ارجاع مي توانيم آن را ارجاع دهيم. همچنين رئيس اداره مي تواند 

 در قسمت جستجوي دانش آموختگان با توجه به نام دانش آموخته، كد ملي، رشته تحصيلي، شماره دانشجويي، موضوع

شده و همچنين وضعيت بررسي درخواست، درخواست هايي كه قبلا ارجاع داده است را مورد  درخواست، آخرين كاربر ارجاع

 جستجو قرار دهد.

 

 بررسی در خواست ها .1.1.3
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 درخواست مدارک سامانه الكترونيكي

دانش آموختگان ارسال مي نمايد و همچنين رئيس اداره درخواست را اداره هنگامي كه دانش آموخته درخواست خود را براي 

، اين درخواست ها را ها بررسي درخواستدر صفحه دانش آموختگان  از منوي تواند دهد، كارشناس م به كارشناس ارجاع مي

 بررسي نمايد.

 

 

وضعيت هايي و است تعريف گرديده  ضعيت بررسي درخواستدر اين قسمت كارشناس با توجه به وضعيت هايي كه در قسمت و

هايي كه جديد و منتظر بررسي هستند يا توسط دانش آموختگان اصلاح  فعال است، درخواستپيش فرض جستجوي آن كه 

بررسي و تغيير وضعيت  بهشده اند را مي تواند مشاهده نمايد و با فشردن دكمه جزئيات مربوط به هركدام از دانش آموختگان 

در دانش آموخته ممكن است و در قسمت بررسي دانش آموخته را مطلع نمايد. در فرآيند بررسي درخواست  درخواست بپردازد
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همچنين كارشناس مي تواند در قسمت جستجو با توجه تعريف شده اند قرار بگيرد.  1/3/1/2يكي از وضعيت هايي كه در بخش 

، رشته تحصيلي، شماره دانشجويي يا حتي موضوع درخواست و همچنين وضعيت شماره پاسپورت /به نام دانش آموخته، كدملي

 كه قبلا مورد بررسي قرار داده است را جستجو نمايد. هايي بررسي درخواست

 

 وضعیت هاي بررسی در خواست ها: .1.1.3.1

 وضعیت منتظر پرداخت مبلغ آموزش تعهد رایگان .1.1.3.1.1

در صورتي كه درخواست داراي تعهد آموزش رايگان باشد كارشناس بررسي كننده درخواست پس از محاسبه هزينه 

تحصيلي و ثبت اطلاعات گواهي هاي انجام كار دانش آموخته وضعيت دانش آموزش تعهد رايگان بر اساس اطلاعات 

 آموخته را به اين وضعيت تغيير مي دهد.

 وضعیت نقص اطلاعات و منتظر اصلاح توسط دانش آموخته .1.1.3.1.2

بررسي كننده درخواست باشد كارشناس داراي نقص در اطلاعات و مدارک درخواست دانش آموخته در صورتي كه 

 وضعيت درخواست را جهت رفع نقص توسط دانش آموخته به اين وضعيت تغيير مي دهد.پس از بررسي 

 وضعیت منتظر وصول پاسخ از سازمان ها .1.1.3.1.3

بررسي كارشناس داراي تاييديه از سازمان ها يا ارگان هاي ديگري باشد درخواست دانش آموخته در صورتي كه 

 اين وضعيت قرار مي دهد.وضعيت دانش آموخته را در كننده درخواست تا وصول پاسخ 

 غیر قابل بررسی وضعیت  .1.1.3.1.4

غير قابل بررسي باشد درخواست دانش آموخته در اين وضعيت قرار مي درخواست دانش آموخته در صورتي كه 

 گيرد.

 

 منتظر صدور گواهینامه یا دانشنامه .1.1.4

منتظر صدور دانشنامه باشد در اين  قط درخواست هايي كه وضعيت آن هافو اين منو مخصوص كارشناس صدور دانشنامه است 

صفحه جا مي گيرد. كارشناس صدور دانشنامه مي تواند مداركي را كه توسط دانش آموخته ارسال گرديده را ملاحظه نموده و 

در صورت تكميل بودن مدارک دانشنامه ايشان را صادر نمايد، همچنين در صورت نقص مدارک مي تواند درخواست را به اداره 

اطلاع رساني نمايد تا در جهت نقص مدارک اقدام شود. همچنين كارشناس مي تواند   ه ارجاع نموده يا به دانش آموختهمربوط
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 درخواست مدارک سامانه الكترونيكي

درخواست هاي قبلي كه به ايشان ارجاع خورده را در اين منو مورد جستجو قرار دهد )بر اساس نام دانش آموخته، كد ملي، 

 ت و وضعيت بررسي درخواست(درخواسرشته تحصيلي، شماره دانشجويي، موضوع 

 

 

 

 لیست دانش آموخته ها .1.1.5

ه دانش آموختگان و توسط كارشناس ادار دانش آموختگاني كه در سامانه ثبت نام نموده اند و درخواست آن ها در سامانه ثبت

مدير سامانه در مي باشند، همچنين در اين صفحه قابل مشاهده دانشگاه علوم پزشكي، دانش آموختگي آنها تاييد مي شود 

( پسورد دانش آموخته بپردازد. در صورت بازنشاني resetعبور توسط دانش آموخته مي تواند به بازنشاني ) كلمهصورت فراموشي 

)همانند نام، نام  افتيتغيير مي يابد. همچنين اگر مشخصات فرد دانش آموخته تغيير  123456كلمه عبور دانش آموخته به 

ايميل، آدرس محل سكونت و ... ( مدير سامانه مي تواند در اين قسمت اين تغييرات را اعمال نمايد. اگر دانش خانوادگي، آدرس 

باشد مدير سامانه مي تواند اطلاعات مربوط به مقطع جديد را در  يگري در دانشگاه علوم پزشكيآموخته فارغ التحصيل مقطع د



     

9 

 

 درخواست مدارک سامانه الكترونيكي

ره مربوطه اضافه نمايد. اگر مدير سامانه توضيحاتي جهت مراجعه بعدي در اين قسمت پس از اعلام فراغت از تحصيل توسط ادا

 زمان ذخيره سازي داشت در اين قسمت مي تواند درج نموده و سپس دكمه ذخيره را بزند.

 

 

 دبیرخانه .1.2

 تحویل مدارک

مربوطه صادر  گواهينامهصدور مجوز در صورتي كه تكميل شود و نامه مربوطه يا ، مثلا صدور دانشنامه فرآيندهايك قسمت از 

تحويل پست يا  دبيرخانهسازمان قرار مي گيرد تا  دبيرخانهسازمان ها و دانش آموخته در اختيار  سايرگردد جهت ارسال با 

 سازمان ها ارسال نمايد. ديگريا به دهد د رتحويل ف

و دانشنامه  گواهينامهه نمايد مدرک مربوطه تحويل ايشان مي گردد. مداركي مانند عمراج وريحضاگر دانش آموخته به صورت 

 پست جهت ارسال به آدرس دانش آموخته مي گردد.به تحويل 

درج و در صورت داشتن شماره  دبيرخانهپس از ارسال مدرک به هر كدام از روش هاي بالا توضيحات مربوط توسط كارشناس 

تغيير داده مي  تحویل به پست وضعيت آن را براي مشاهده ارباب رجوع در سامانه درج و وضعيت درخواست به پستي هسولمر

  درخواست  پايانتغيير يابد  حضوریتحویل مدرك به صورت يا  تحویل به پستشود. در صورتي كه وضعيت مرسوله به 

 تغيير وضعيت درخواست وجود ندارد. امكانمي باشد و 
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 گزارشات .1.3

ه مربوطه مي باشد تا بتوان زميندر اختيار داشتن اطلاعات صحيح و به روز در ، لازمه برنامه ريزي و تصميم گيري درست و دقيق

نيروي انساني و ... بهره برداري بهينه را داشته باشيم. در اين سامانه مي توان گزارشات و آمارهايي بر اساس ، از منابع سازمان

مقطع بازه ، وضعيت بررسي گواهينامه ها را بر اساس رشته، تعداد دانش آموختگان، اد درخواست هاتعد، وضعيت درخواست ها

 ثبت تقاضا و ... تهيه نمود.

 
 

 گزارش پرداخت تعهد آموزش رایگان و صدور درخواست 

همچنين  ورشته تحصيلي، شماره شناسنامه، مقطع نام متقاضي، كد ملي، شماره دانشجويي، در اين صفحه مي توان بر اساس 

، نوع پرداخت ها )پرداخت هزينه هاي تعهد آموزش )موفق و ناموفق( ها ، تاريخ پرداخت و وضعيت تراكنشدرخواستموضوع 

گزارش گيري نمود كه اين گزارش به صورت كامل و جامع به صورت يك فايل رايگان يا پرداخت هزينه هاي صدور درخواست( 

excel رديدر اختيار كاربر قرار مي گ. 

 

 



     

11 
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 صفحه مربوط به دانش آموختگان .2

 

 صفحه اصلی .2.1

مي تواند وارد صفحه زير يده ايشان ارسال گرد همراهتوجه به كلمه عبوري كه به با دانش آموخته پس از ثبت نام در سامانه 

 شود. در اين صفحه مشخصات اصلي دانش آموخته نمايش داده مي شود.

 

در راهنمايي هايي داده شده است، در اين قسمت در اين صفحه اطلاعاتي كه مربوط به راهنمايي استفاده از سامانه است قرار 

 بپردازند.راهنما  مطالعهبه  قرار داده مي شود تا جهت سهولت كار با سامانهاختيار دانش آموخته 

 

 رخواستد .2.2

رشته، مقطع و دانشگاه خود، نوع درخواست مربوط به آن مقطع را انتخاب در صفحه درخواست دانش آموخته پس از انتخاب 

مي نمايد، مثلا براي مقطع كارداني خود صدور و تحويل دانشنامه و ريز نمرات و مجوز مدرک تحصيلي را انتخاب مي نمايد و 

لاعات مربوط به درخواست اطپس از كليك بر روي دكمه شروع درخواست  سپس بر روي دكمه شروع درخواست كليك مي نمايد.

را مشاهده نموده  مي باشددر خصوص مدارک ارسالي مانند حجم و وضوح و ... كه مدارک لازم و توضيحاتي  انتخاب شده شامل

 اقدام به ارسال مي نمايد. ،و در صورت آماده بودن مدارک
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ر خصوص مدارک ارسالي مانند حجم و وضوح در اين قسمت مدارک مورد نياز و همچنين شرايط لازم و همچنين توضيحاتي د

 و ... به دانش آموخته داده شده است و در صورت آماده بودن مدارک اقدام به ارسال مدارک مي نمايد. 
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باشد كه از طريق منوي پاييني ارسال مدارک مي توان اينكار را به روز رساني آدرس امكان دارد براي اين درخواست احتياج به، 

  داد.انجام 

 *** آدرس دقيق براي ارسال گواهينامه درخواستي با آدرس ابتدايي مي تواند متفاوت باشد. ***

 

وارد و جهت ارسال مدارک  حاتيدرخواست دارد در قسمت توض يچنانچه دانش آموخته توضيحاتي در جهت تسريع روند بررس

 .ديكليك نماارسال نهايي ثبت و بايد آدرس محل سكونت فعلي خود را تاييد و بر روي دكمه 

 

 مشخصات .2.3

و توسط اداره دانش آموختگان تاييد گرديده اين صفحه مشخصات دانش آموخته كه در زمان ثبت نام در سامانه وارد نموده در 

 است قابل مشاهده مي باشد.
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 بررسی .2.4

 چه وضعيتيبررسي هاي انجام شده براي هر كدام از درخواست ها و روند آن در سازمان و همچنين اينكه درخواست در  كليه

(( دانش براي مشاهده پيام كارشناس اينجا كليك نماييدمي باشد در اين قسمت قابل مشاده است كه با كليك كردن بر روي ))

نمايد. در اين قسمت نام كارشناس و شماره تماس كارشناس در اختيار دانش آموخته آموخته مي تواند پيام كارشناس را مشاهده 

 قرار داده شده تا در صورت نياز با ايشان تماس حاصل فرمايند.
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قابل مشاهده است. جهت عناوين گواهي هاي درخواستي عناوين درخواست هاي دانش آموخته نيز در سمت چپ صفحه در 

كدام از درخواست ها دانش آموخته مي تواند روي نام درخواست مربوطه كليك نموده و بررسي صورت  پيگيري و دسترسي به هر

گرفته بر روي آن را مشاهده نمايد. همچنين دانش آموخته مي تواند درخواست هاي خود را بر اساس وضعيت درخواست در 

 درخواست مشاهده نمايد. تيبر اساس وضع شيسمت چپ صفحه با عنوان نما

 

 اصلاحات .2.5

 

مثلا براي درخواست صدور مدرک وضعيت در اين قسمت دانش آموخته وضعيت آخرين اصلاحات را مي تواند داشته باشد، 

تحويل به پست مي توان شماره مرسوله را از اين طريق مشاهده نمود. براي محدود كردن درخواست ها بر اساس نوع گواهي يا 

كي از عناوين سمت چپ مي تواند كليك نمايد. با كليك كردن روي وضعيت بررسي يا درخواست دانش آموخته بر روي ي

 مي تواند وارد صفحه اي كه درخواست را ارسال نموده گردد.مشاهده درخواست 
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وارد صفحه درخواست ارسال شده مي گرديد كه در صورت لزوم مي توانيد اصلاحات  اصلاحبراي اصلاح درخواست نيز با كليك بر روي 

 وي درخواست ارسال شده انجام دهيد.لازم را بر ر

 

 تغییر رمز عبور

صفحه اقدام به تغيير  يرمز عبور در گوشه سمت چپ بالا رييتغ يبر رو كيدانش آموخته مي تواند پس از ورود به سامانه با كل

 رمز عبور خود در جهت بالا بردن امنيت اطلاعات و مدارک خود نمايد.

 

 


