
راهنمای تصویری 

تسویه حساب دانشجو

معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی
مدیریت امور آموزشی



غت نحوۀ انجام تسویه حساب فرادر این راهنما می خواهیم 

ی با از دانشکدۀ کشاورزدانشجویی از تحصیل را برای 

.نشان دهیم9712325096شماره دانشجویی 



.اب میکنددانشجو در پورتال پویا در بخش آموزشی گزینه درخواست تسویه حساب را انتخ:گام اوّل



. گزینۀ موجود انتخاب و ارسال درخواست را انجام می دهد5دانشجو نوع تسویه حساب را از میان :گام دوّم



مراحل پس از ارسال موفقیت آمیز درخواست تسویه حساب توسط دانشجو، وی قادر به مشاهدۀ:دوّمگام 
.تسویه حساب خواهد بود



: مراحل تسویه حساب دانشجو، شامل سه مرحلۀ کلّی زیر است

:مرحلۀ اول
تأیید شروع تسویه حساب 
توسط کارشناس گروه

❶

❷

❸

:مرحلۀ دوّم
ۀ انجام تسویه حساب با کلّی

واحدهای لازم

:مرحلۀ سوّم
تأیید نهایی 

کارشناس گروه آموزشی



:مراحل تسویه حساب دانشجو، شامل سه مرحلۀ کلّی زیر است

:مرحلۀ اول
تأیید شروع تسویه حساب 
توسط کارشناس گروه

در ایننم مرحلننه کارشننناس گننروه
نشجو ضمم بررسی اوّلیه پروندۀ دا
اب را استحقاق وی برای تسویه حس

. ارزیابی میکند

ت از بعنوان مثال در فرآیند فراغن 
تحصنننیگ اگنننر دانشنننجو کلینننه 
واحدهای درسی را به طور کامنگ 

وره و بر اساس سرفصگ آموزشی د
گذراننننده باشننندو منننی توانننند  

رشناس فارغ التحصیگ شود و لذا کا
را انجام گروهو تأیید تسویه دانشجو

.خواهد داد

❶



:حساب دانشجو شامل سه مرحلۀ کلّی زیر استمراحل تسویه 

:مرحلۀ دوّم
ۀ انجام تسویه حساب با کلّی

واحدهای لازم

ه در تأیید کارشنناس گنرو  پس از 
مرحلننۀ اولو درخواسننت تسننویه  
بننرای تمننامی واحنندهایی کننه    

ب بنا  دانشجو ملزم به تسنویه حسنا  
. آنهاست ارسال میشود

ت با در ایم مرحله دانشجو ملزم اس
مراجعه به هنر ینا از واحندهای    
ر ذکر شده یا تماس بنا مسنلول هن   

بنا آن  واحد نسبت به تسویه حساب
.واحد اقدام کند

لازم بننه ذکننر اسننت کننه ب ننور   
ویه در پیش فرض ترتیب انجام تسن 

. ایم بخش اهمیتی ندارد

❷



:حساب دانشجو شامل سه مرحلۀ کلّی زیر استمراحل تسویه 

:مرحلۀ دوّم
ۀ انجام تسویه حساب با کلّی

واحدهای لازم

تعدادی از مراحگ تسنویه حسناب  
در مرحلنننننۀ دومو اختصا نننننی 

سنته  ایم مراحگ ب. دانشکده هستند
ت اضافه به دانشکده دانشجو در لیس

.می شوند

❷

ه تعنندادی دی ننر از مراحننگ تسننوی
ند حساب نیز مواردی عمومی هسنت 
از که همنه دانشنجویانو  نرفن ر   
هننا رشننته و دانشننکدهو باینند بننه آن 

. دمراجعه و با آنها تسویه نماین



:حساب دانشجو شامل سه مرحلۀ کلّی زیر استمراحل تسویه 

:مرحلۀ سوّم
تأیید نهایی 

کارشناس گروه آموزشی

تمامی پس از انجام تسویه حساب با
و واحدهای اختصا نی دانشنکده  
ت واحدهای عمومی دانش اهو نوبن 
روه به تأییند نهنایی کارشنناس گن    

.آموزشی میرسد

رم در ایم مرحلهو کارشنناس محتن  
گننروهو کارهننای زیننر را انجننام   

: می دهد
ب بررسننی کامننگ تسننویه حسننا-1

دانشجو در تمام مراحگ قبگو
حالت تغییر وضعیت دانشجو از-2

جاری به راکدو
. تحویگ کارت دانشجویی-3

.استدر اینجا کار تسویه دانشجو تمام
❸



ی از در ادامه نحوه تأیید یا رد تسویه حساب توسط یک

بخشها که در فرآیند تسویه دانشجو قرار دارند 

.توضیح داده خواهد شد



ست تسویه ، منوی بررسی درخواامور آموزشی دانشجویان در دانشکده هاکاربر پس از ورود به سامانه 
:حساب دانشجو را انتخاب می کند



.ت دانشجو استبا انتخاب آیکن قلم کاربر قادر به تغییر وضعی. لیست درخواست ها برای کاربر باز می شود



.  حال کاربر می تواند درخواست را تأیید یا رد کند

در  ورت رد درخواست بهتر 
.وداست دلایگ رد توضیح داده ش



.  در صورت تأیید یا رد، کار کاربر تمام شده و نتیجه برای دانشجو ارسال می شود

خواست تسویه میتوان لیست درخواستهای تأیید شده یا رد شده را با انتخاب وضعیت در
.حساب در بالای ایم فرم و سپس فشردن دکمه جستجو مشاهده کرد



.سویه کرده استآیکون گردش کار، امکان بسیار مناسبی است برای بررسی مراحلی که تا این لحظه دانشجو ت

اس گروه استفاده از آیکون گردش کار برای بررسی های کارشن
.در آخریم مرحله تسویه حساب ضروری است



ین برای یکی دیگر از امکانات سامانه امکان انتخاب جانش

.  کاربر تأییدکننده است

اه  در صورتی که برای یک بازه زمانی خاص در دانشگ

ی حضور ندارید یا بهر علت امکان بررسی درخواست  ها

.نیدتسویه برایتان وجود ندارد از این امکان استفاده ک



:امکان تعیین جانشین برای بررسی درخواست ها



دوره زمانی در پنجره باز شده امکان مشاهده یا حذف جانشین فعلی، و یا اضافه کردن یک جانشین برای یک
. مشخص وجود دارد




