
 ایمیهمان بین دانشکدهرخواست دثبت  مراحلراهنمای 

 :مرحله می باشد 3این فرایند شامل 

 ثبت درخواست توسط دانشجو 

 وزشی دانشکدهتایید یا عدم تایید معاون آم 

 ثبت نتیجه توسط کارشناس آموزشی دانشکده 

 

 انشجود -1

 بروید: ايدرخواست درس ميهمان بين دانشکدهبه پورتال مراجعه کرده و مطابق شکل زیر به قسمت 

 

 
 

 :ثبت نماییدمطابق با شکل زیر درخواست خود را 



 
توانید نداده باشند می (تاییدیا عدم  تاییدپاسخ )  را  درخواست معاون آموزشی دانشکده ت انصراف از درخواست تا زمانی کهدر صور

 درخواست خود را لغو نمایید.

را در هرمرحله فعالیت های انجام شده )مطابق شکل زیر( با مراجعه به همین صفحه برای مشاهده وضعیت درخواست خود نیز 

 را مشاهده نمایید. یا کارشناس آموزش دانشکده خود معاون آموزشی دانشکدهو توضیحات مشاهده کرده و وضعیت درخواست 

 
 

سایر "، تحت عنوان ثبت نامدر منوی ثبت نام کارشناسی  هایغیر از بازهی یهاتوانید در زمانها را میدروس سایر دانشکده :توجه

 مشاهده نمایید. "هادانشکده

 

 

 

 



 معاون آموزشی دانشکده -2

دانید در در صورتی که شماره دانشجویی یا نام دانشجوی درخواست کرده را میو مراجعه کرده مدیریتی خود به پورتال 

خواهید کل دانشجویان درخواست کرده د را کلیک نمایید، در صورتی که میآن را وارد کرده و کلید بگرجستجو قسمت 

دانشجویان مراجعه  فيلترقسمت دانشجویان را فیلتر نمایید، به  ،های درخواسترا مشاهده نمایید یا بر اساس مرحله

 انتخاب نمایید. (درخواست توسط دانشجو)مثلا:  یلتر مطلوب خود راف ،کرده و مطابق با تصویر زیر

 

، مطابق با شکل تنظيماتدانشجویان داشته باشید در قسمت در لیست رخواست را یل باشید وضعیت دهمچنین در صورتی که ما

 اب نمایید و لیست بگیر را بزنید.را انتخ ايست ميهمان بين دانشکدهدرخوازیر 



 

وارد درخت اطلاعاتی  ی نام دانشجو کلیک نموده و ازرو ندر لیست دانشجویا ،وهر دانشجتایید یا عدم تایید درخواست به منظور 

 شوید  ايميهمان بين دانشکده درس درخواستقسمت 



 

لد توضیحات برای ثبت نمایید و در صورت نیاز از فی در فرم درخواست )مطابق شکل بالا( نظر خود را مبنی بر تایید یا عدم تایید

 نظرات خود استفاده نمایید.درج 

خود  نظرتوانید میثبت نتیجه کار نکرده باشد تا زمانی که کارشناس دانشکده اقدام به خود  تاییدعدم یا  تاییددر صورت انصراف از 

 را تغییر دهید.

 

 کارشناس دانشکده -3

دانید آن را مطابق معمول جستجو کرده و در صورتی که در صورتی که شماره دانشجویی فرد درخواست دهنده را می

دانشجویان را بر اساس مرحله لیست خواهید باشید یا میمایل به مشاهده لیست دانشجویان درخواست کرده می

مثلا: )طابق با تصویر زیر فیلتر مطلوب خود را دانشجویان مراجعه نموده و م فيلتردرخواست فیلتر نمایید، به قسمت 

 .انتخاب نمایید(  تایيد معاون آموزشی



 

، مطابق با شکل تنظيماتدانشجویان داشته باشید در قسمت در لیست رخواست را یل باشید وضعیت دهمچنین در صورتی که ما

 اب نمایید و لیست بگیر را بزنید.را انتخ ايست ميهمان بين دانشکدهدرخوازیر 



 
 

صفحه دانشجو شده و در  هر دانشجو مطابق شکل زیر واردبا کلیک روی  ،بعد از مشاهده لیست دانشجویان دارای درخواست

 کلیک نمایید: ايميهمان بين دانشکده درس درخواستدرخت اطلاعاتی روی عبارت 



 
 

در صورت نیاز توضیحاتی ثبت نمایید و  (غیرقابل انجام) انجام نشدیا  انجام شد عناوینتحت را و انجام کار بررسی  نتیجهسپس 

 نشجو در قسمت توضیحات درج نمایید.جهت اطلاع دا

 

را انتخاب کرده بودید و حالا  "انجام نشد"تغییر دهید، مثلا اگر ابتدا توانید وضعیت درخواست می ،در صورت نیازپس از ثبت نیز 

 را انتخاب نمایید و یا برعکس. "انجام شد"توانید به صفحه درخواست مراجعه کرده و این بار مشکل موجود برطرف شده است می

 


