
 

 نحوه ثبت انواع درخواستها در سامانه بهستان  راهنمای 
 1404 ماه مردادیرایش: و

  شماره صفحات:

 

  نحوه ایجاد درخواست و پیگیری از آموزش دانشگاه:

 : است انجام قابل روش دو به جدید درخواست ثبت

 منو طریق زا -1

 

؛ گواهی و سمینار و کارآموزی همانطور که در تصویر بالا ملاحظه می فرمایید تمامی درخواست های مربوط به پروژه،

ستی مدارک تحصیلی )درخواست صدور و ارسال پ معرفی نامه؛ مهمان، انتقال و تغییر رشته؛ مدرک، سنوات و فارغ التحصیلی

( آزاد(؛ خوابگاه؛ سایر موارد)درخواست های آموزشی دانشجو مطالعه درس اخذ) ؛ درس، ثبت نام و امتحانفارغ التحصیلی(

 درخواست خود را ثبت نماید.را می توانید از منوی مخصوص خود انتخاب نموده و پس از تکمیل فیلدهای 

 نظر از زیر کادر از طریق کادر جستجو و درج قسمتی از عنوان درخواست و سپس انتخاب درخواست مورد -2

 جستجو

 

 
 
 

  انتخاب گزینه درخواست-1

 کلیک بر روی درخواست مورد نظر-2

 نوشتن بخشی از متن درخواست-1

 انتخاب گزینه مورد نظر-2
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 درخواست بررسي مسائل دانشجو

 

 
 

ید یا ازمنوی بالای سمت چپ صفحه اصلی استفاده کن ی توانید از کارپوشه دریجاد درخواست برای پیگیری آن مابعد از 

کلیک کنید         ی صفحه اصلی رو

 :کارپوشه

 

 قسمت های کارپوشه کاربران به شرح زیر است:

 نوار فیلتر درخواست های کاربر پنج فیلتر به شرح زیر دارد: -1

 کارپوشه کاربر منتظر تایید و ارسال هستند.که در  هاییدرخواست  دید:ج 

 :افته نشده است.مه یکه کاربر ارجاع داده است اما خات درخواست هایی ارجاعي 

 :درخواست هایی که برای کاربر جاری است و منتظر تایید است. جاری 

 نوع درخواستانتخاب -1

ات مورد نیاز و زدن دکمه درج توضیح-2

 "ایجاد"
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 :درخواست های خاتمه یافته کاربر مختومه.  

 :همه درخواست هایی که کاربر تایید کرده است شامل خاتمه یافته و جاری همه. 

 ب موضوع و ...برای مثال درخواست دفاع، تصوی ؛در این قسمت درخواست ها بر اساس موضوع تفکیک شده اند -2

ید مانند در اینجا در صورت زیاد بودن درخواست های کارپوشه می توانید بر اساس بخشی از درخواست جستجو کن -3

 شماره فعالیت و ...

 هر درخواست شامل چند بخش است: -4

 :مانند گواهی اشتغال به تحصیل عنوان درخواست. 

 :کاربر ارسال کننده درخواست به شما. فرستنده 

 اطلاعات کافی از درخواست است برای مثال شماره دانشجو یا استاد ، موضوع فعالیت و ... وع:موض 

 :زمانی که درخواست به شما ارجاع شده است. زمان ارسال 

 :در این بخش مراحل مختلف انجام درخواست برای شما نمایش داده می شود که برخی  دکمه های انجام کار

 واست الزامی است.آنها برای تایید و ارسال درخ از

 هر درخواست دارای دکمه های  -5

 :دانشجو می تواند برای اولین بار بعد از ثبت درخواست، درخواست خود را حذف نماید. حذف درخواست 

 :ری درخواست درخواست خود می بایست جهت پیگی ازپس از اطمینان  تایید و ارسال به کارشناس آموزش

 .آن را برای کارشناس آموزش ارسال نماید

 :جهت پیگیری درخواست خود می تواند از این گزینه استفاده نماید. مشاهده گردش کار 

  :درخوست جهت ویرایش تواند دانشجو می ویرایش درخواست بررسي مسائل و مشکلات آموزشي دانشجو

 از این گزینه اتفاده نماید.

 :در این گزینه دانشجو می تواند مدارک و مستندات خود که مربوط به  ارسال و تایید مدارک پرونده دانشجو

 درخواست وی می باشد را پیوست نماید.

 

 

  ه تایید و ارسال را بزنددرخواست خود می بایست دکمپس از درج توضیحات دانشجو 
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