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 مقدمه-1

دانشجو گردش کاری ایجاد شده است که دانشججو از آن رریجم مجی توانجد   فرصت مطالعاتیجهت درخواست  

 درخواست خود را ثبت نماید.

 

 مقاصد و فوائد   . 1-1

 تواند موارد زیر را شامل گردد:می ، فرصت مطالعاتی ثبت درخواست مقاصد و فوائد 

 دانشجوبررسی و رسیدگی سریعتر به درخواست  

 

 .محدوده فعالیت ها 1-2

 : این امکان جهت استفاده کاربران زیر فراهم شده است 

 دانشجویان  

 

 

 سامانه -2

،از سجامانه ججامع آمجوزش ،منجوی پیشجخوان خجدمت  توسط دانشجو فرصت مطالعاتی ثبت درخواست    جهت  

 استفاده می شود.

 

 .تجهیزات )سامانه های مرتبط (2-1

 :سامانه های زیر در این گردش مرتبط هستند 

 سامانه جامع آموزش  

 سامانه اتوماسیون اداری 

 پرونده الکترونیکی دانشجو 

 

 .عملکرد سیستم : 2-2

 امکان مورد نیاز است :موارد زیر جهت استفاده از این 

 دسترسی لازم در سامانه جامع آموزش)مپ و دسترسی به پست پیشخوان خدمت ( 

 دسترسی ثبت در پرونده دانشجو 
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 نحوه شروع به کار -3

و پس از ورود با احراز هویت مرکزی  و از منجوی   ems.ut.ac.irبا مراجعه به سامانه جامع آموزش به  آدرس  

 پیشخوان خدمت  می توان از این امکان استفاده کرد.

 راهنمای گام به گام درخواست فرصت مطالعاتي  -4

 جهت ثبت درخواست توسط دانشجوراهنمای گام به کام سامانه -4-1

  

جامع آموزش ،منوی پیشخوان خدمت استفاده ،از سامانه  توسط دانشجو  فرصت مطالعاتیثبت درخواست  جهت  

 می شود.

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثبت درخواست  -1کل ش 

 

 کلیک کنید .  "درخواست بررسی مسائل آموزشی دانشجو"بر روی -1

 را کلیک کنید. درخواست جدید-2

درخواست فرصججت مطالعججاتی -123"از صفحه شده ،نوع درخواست را  -3

 را انتخاب کنید.سپس درخواست خود را تایپ نمایید."

 .کلیک کنید "ایجاد "دکمه بر روی -4
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در   درخواست  ثبت  از  ،  پس  خدمت  هستید  پیشخوان  که  گردشی  با  متناسب  که   . شود  می  ایجاد  ردیفی 

 توضیحاتی در درخواست قابل مشاهده است . 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 تایید و ارسال درخواست -2شکل 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 به توضیحات گردش توجه کنید  .-1

.)بججه  از روند کججاری درخواسججت خججود مطلججع شججوید "کار آموزشگردش  "با کلیک بر روی  -2

 توضیحاتی که کارشناس در گردش گاها ثبت می کند دقت نمایید ( 

  در صورتی که حکم فرصت مطالعاتی بججه اتوماسججیون ارسججال شججده باشججد از رریججم دکمججه-3

 می توانید از روند کاری درخواست در اتوماسیون مطلع شوید .  "گردش کار اتوماسیون "

با نگه داشتن موس روی هر دکمه می توانید ارلاعات مربوط به آن دکمه را مشاهده کنید -4

 ،شامل مطالعه و تایید آئین نامه می باشد. و یا   1.بطور مثال در این گردش ،دکمه مرحله  

 می توانید مدارک خواسته شده را بارگذاری کنید .  "ی ارسال مدارک با کلیک بر رو

 درخواست به مرحله بعد ارسال می شود   "تایید و ارسال"با کلیک بر روی دکمه -5

 



 تهرانکز فناوری دیجیتالی دانشگاه مر                  فرصت مطالعاتي  راهنمای درخواست                     سامانه های اطلاعاتی معاونت    

5 

 

 راهنمای گام به گام سامانه جهت بررسي درخواست فرصت مطالعاتي -4-2

پس از ثبت درخواست توسط دانشجو ، درخواست به پیشخوان کارشناس )و یا استاد( جهت بررسی ارسال می 

 شود .

 

 

 

 

 
 

 بررسی درخواست فرصت مطالعاتی  -3شکل 

 

 نکات مهم : 

 : کنترل شرایط به شرح زیر است -1

 :سیستم شرایط عمومی مورد بررسی توسط  

–باشجد(  7سنوات مجاز تحصیلی )شروع اقجدام حجداکثر تجرم     -تصویب ررح پروپزال  -جامع  نگذراندن امتحا

 پایان نامه /رساله با تاریخ تصویب و استاد راهنما در سیستم -داشتن حداقل نمره زبان

 

 شرایط مورد بررسی توسط کارشناس به شرح زیر است  :

 انه تمام وقت  زدر صورت انتخاب بورس وزارت: دانشجوی رو

 و....

در صورت عدم داشتن شرایط عمومی سیستمی ، درخواست جهت بررسجی بجه کارشجناس مشجاور بجین الملجل 

 دانشکده/دانشکدگان ارسال می شود .

 

 به توضیحات گردش توجه کنید  .-1

.)به توضیحاتی  یداز روند کاری درخواست مطلع شو  "گردش کار آموزش"با کلیک بر روی  -2

 د دقت نمایید ( نکه کارشناسان و اساتید  در گردش گاها ثبت می کن

در صورتی که حکم فرصت مطالعاتی بججه اتوماسججیون ارسججال شججده باشججد از رریججم دکمججه  -3

 می توانید از روند کاری درخواست در اتوماسیون مطلع شوید .  "گردش کار اتوماسیون "

 با نگه داشتن موس روی هر دکمه می توانید ارلاعات مربوط به آن دکمه را مشاهده کنید -4

درخواست به مرحله مورد نظر که با نگججه داشججتن    "تایید و ارسال"با کلیک بر روی دکمه  -5

 موس بر روی دکمه مشخص است ارسال می شود .

مرحله مورد نظر که بججا نگججه درخواست به   "برگشت جهت اصلاح    "با کلیک بر روی دکمه  -6

   داشتن موس بر روی دکمه مشخص است ارسال می شود .
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 ، به شرح زیر است :ه دانشجو ارسال می شودبدر گردش فرصت مطالعاتی پیامک ها و ایمیل هایی که -2

 

   ارسالی از  سامانه آموزش -فت نامه سفارتمراجعه برای دریا پیامک و ایمیل جهت ✓

   

 متن پیامک و ایمیل :  

 
 با سلام و احترام                               

  سامانه خدمت پیشخوان به مطالعاتی فرصت کار کار گردش مشاهده جهت لطفا روز دیگر صادر می گردد 3دانشجوی محترم به ارلاع می رساند نامه حمایت شما تا    

 . کنید مراجعه آموزش  جامع

 . تهران دانشگاه

 

ارسجالی ازسجامانه  -پیامک و ایمیل به دانشجو بعد از ثبت حکم فرصجت مطالعجاتی در پرونجده دانشججو ✓

 پرونده الکترونیکی 
 متن پیامک و ایمیل :

 

 

ارسجالی از  -مجاه پجس از اعجزام    6روز مانده به اتمجام     15پیامک و ایمیل به دانشجو  بعد از شش ماه   ✓

 سامانه آموزش 
 متن پیامک و ایمیل :

 احترام و سلام با

 دانشجکده/پردیس رریجم از دوره تسویه و مدارک تکمیل به نسبت لطفا. رسد می اتمام به دیگر روز 15 تا  شما،  فرصت  ماهه  6  دوره  رساند  می  ارلاع  به  محترم  دانشجوی

 .گردد می اجرائی حقوقی کل اداره توسط شما تعهدات تعهدی، سند به توجه با اینصورت غیر در. نمائید اقدام مربوره

 تهران  دانشگاه

 

 

پرونده و حکم فرصت مطالعاتی بصورت سیستمی به اتوماسیون اداری و پس از امضا و ثبت در اتوماسیون به -3

 سپس به ایمیل دانشجو ارسال می شود .

ربم روال گذشته و توسط کارشناس در اتوماسجیون اداری تولیجد و بجه پرونجده و....بقیه نامه ها و مجوزها  

 دانشجو ارسال می شود .
 

 

 خدمتهایی که در سامانه جامع آموزش باید به افراد اختصاص یابد به شرح زیر است :-4

   68خدمت -مشاور بین الملل پردیس /دانشکده ✓

 105خدمت-ماه  6دانشجویان اعزام شده بعد از  -مشاور بین الملل دانشکده/دانشکدگان ✓

و     مطالعاتی  فرصت  گردش  در  امور جاری  پیشخوان   برای  متفاوت  پست  دو  آنکه  به  توجه  با 

از اعزام در نظر گرفته    ماهه پس   6روز مانده به اتمام    15همچنین پیشخوان دانشجویان پس از  

 شده است باید هر دو خدمت به مشاورین بین الملل دانشکده/دانشکدگان داده شود. 
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مطالعاتی به آنها  لیست مشاورین بین الملل دانشکده/دانشکدگان با توجه به آنکه حکم فرصت   

معادل  کد    پردازش    نیز بعنوان رونوشت ارسال می شود باید کد عنوان اتوماسیونی ایشان  در 

 نیز ثبت شود . ،   68در خدمت   پست های سازمانی در سیستم اتوماسیون

 

 78خدمت -کارشناس بین الملل پردیس /دانشکده  ✓

 69 دمتخ-کارشناس تبادلات دانشجویی  ✓

 90  دمتخ-کارشناس بورس ها ✓

 91خدمت -الملل مدیر کل اعضای هیات علمی و دانشجویان بین  ✓

 92 دمتخ-دانشجویان بین المللمعاون مدیرکل اعضای هیات علمی و   ✓

 174دمتخ -وزارت علوم( -از سامانه سجاد  ی ثبت مبلغ تعهد دکتر ی) برا  کارشناس اداره کل آموزش  ✓

 93خدمت-امورحقوقیکارشناس اداره کل  ✓

 94دمتخ–مدیر کل امور حقوقی   ✓

 95خدمت  -معاون بین الملل ✓

 98خدمت -بودجهکارشناس  ✓

 102خ-رئیس دریافت و پرداخت ✓

 96خ -حسابداری معاونت بین المللرئیس  ✓

به فردی داده    103خدمت  –  "اعزام شدگان فرصت مطالعاتی"  پیشخوان ✓ نیست  نیازی  این خدمت   :

 شود . 

 

 

 

 

 

 

 

 عیب یابي-5

 :مشکلات زیر شاید حین کار پیش بیاید 

 قطعی و اختلال در سامانه جامع آموزش  
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 قطعی و اختلال در سامانه اتوماسیون اداری 

 اختلال در سامانه پرونده دانشجوییقطعی و  

 

 تشریح پیامهای خطای سامانه-6

 امکان مشاهده خطاهای زیر در سامانه وجود دارد :

 عدم تعریف پستهای اتوماسیونی)امضا کننده ،ثبت کننده و...( 

 نحوه پیگیری : توجه به تغییرات پستهای سازمانی  پیگیری از دفتر تشکیلات دانشگاه 

 (FAQسوالات متداول )-7

 

 لینک فیلم های آموزشي سامانه -8

 

 راهنماهای مرتبط برای پشتیبان و کاربرانلینک -9

 

 مراجع-10

 

 ضمیمه ها-11

 

 


