
 معرفی به استاد اخذ درس درخواست راهنمای 

 دانشجوویژه 

 

سی  ست اخذ درس یا درو شی درخوا شجویان وفق آیین نامه های آموز ست تعدادی از دان مقدمه :  در هر نیمسال تحصیلی ممکن ا

ساما  سامانه  شده از طریق  ضی میتوانند در بازه تعیین  شجویان متقا صورت دان شند ، که در این شته با ستاد دا صورت معرفی به ا ب

د .لازم به ذکر استتت که در دوران دور کاری و بردراری امتحانات به شتتکک اوکترونیکی،  درخواستتت خود را ت ت و به دردد درآورن

به  سامانه سایادر  "خود تالار درس معرفی به استاد دانشکده"دانشجویان واساتید تعیین شده ازطرف دروه های آموزشی، در 

به منظورتعیین منابع ، زمان آزمون و بردراری آزمون  شتتکک مو ت ویتتویت داده شتتده و می توانند از این تالار برای تعامک با ه ،

 استفاده نمایند .

دانشجو در آخرین نیسمال تحصیلی در صورتیکه  آیین نامه آموزشی مقاطع کارشناسی و کاردانی به کارشناسی،  8ه دمطابق با ما

شی می تواند نیاز به برای دانش آموختگی حداکثر  شد، با تایید دروه آموز شته با صورت این درس)دروس( را دو درس نظری دا به 

 .بگذراند  معرفی به استاد در آن نیمسال

دانشجو در آخرین نیسمال در صورتیکه ،  اوکترونیکی  نظام نامه یاددیریفصک چهارم) بخش کارشناسی ارشد(  7.7ماده مطابق با 

و از این دروس در نیمستتال های دذشتتته نمره مردودی در دو درس نظری داشتتته نیاز به حداکثر تحصتتیلی برای دانش آموختگی 

 بگذراند.  به صورت معرفی به استاد در آن نیمسالاین درس)دروس( را ، با تایید دروه آموزشی می تواند کارنامه خود داشته باشد

 .ارائه نماییدبه استاد  درخواست معرفیدروس وادی دارید نمی توانید : درترمی که 1تذکر

 .ا دام به درخواست نمایید تعیین شده ، بازه زمانی و لازم است در  بوده زمانی: درخواست معرفی به استاد دارای محدودیت 2تذکر

ست درس اول3تذکر سال درخوا ستاد دارید، می توانید پس از ار ست دو درس برای معرفی به ا این روند را  امجدد ،: چنانچه درخوا

 برای درس دوم تکرار نمایید.

 

 در سامانه ساما : مراحل انجام کار

دانشجوی متقاضی اخذ درس معرفی به استاد در صورت داشتن شرایط لازمه ، بایستی درخواست خود را در سامانه ساما درج و  -

 .دیرد(  دانشجو  رار میپیگیری نماید.) این درخواست جهت بررسی و پیگیری در کارتابک استاد راهنمای 

شرایط لازم ،  - شتن  صورت دا سی نموده و در  شجو را برر ست دان ساما  درخوا سامانه  ستاد راهنما با مراجعه به کارتابک خود در  ا

 استاد درس را مشخص، و سپس درخواست را تایید، و به مدیر دروه ارسال می نماید.

 آنرا به بخش ماوی ارسال می نماید.ا را بررسی و در صورت تایید، مدیر دروه درخواست دریافت شده از استاد راهنم -

، درخواست مذکور را به کارشناس دروه (جهت پرداخت شهریه درس) در ساماانجام تعاملات لازم با دانشجو  بخش ماوی پس از -

 ارسال می نماید.

 هت پیگیری،  به استاد تعیین شده ارسال می نماید.کارشناس دروه درخواست تایید شده دریافتی از بخش ماوی را ج -

 کارشناس دروه نس ت به ویویت استاد و دانشجو و تعیین و ت آزمون و اطلاع رسانی به آنان ا دام می نماید. -

دروه ارسال به کارشناس و  نمره آزمون درس را ت تبا مراجعه به کارتابک خود درسامانه ساما پس اخذ نتیجه امتحان استاد درس  -

 مینماید.

درس مذکور به همراه نمره به کارنامه  دانشتتجو را نهایی نموده و پس از آن دردد درخواستتت معرفی به استتتادکارشتتناس دروه  -

 دردد. دانشجو اضافه می دردد، به این ترتیب روند اخذ درس معرفی به استاد تکمیک می

 

 

 

 

 

 

 



 :در سامانه ساما درخواستارائه راهنمای 
 از طریق سامانه ساما از طرف دانشجو به دانشگاه ارائه گردد.وقبل از امتحان درس  باید معرفی به استاددرخواست 

از منوی فرم های درخواست در قسمت مکاتبات اداری سامانه ساما می توانید درخواست خود را  1مطابق با تصویر ابتدا
 ارسال نمایید.

 
 1تصویر

 
با انتخاب کلید  و سپس (1)فلش قرمزراهنمای نمودهانتخاب را قسمت "فرم الصاقی" ، (2) تصویر سپس در فرم باز شده

"Ins "خواهد شدنمایش داده برای شما فهرست دروس قابل انتخاب  ،  3تصویر  ( مانند2 )فلش قرمزراهنمای. 
 تغییر ندهید.( 2) در تصویر تذکر: شماره ترم را 

 
 2تصویر

 
 ، شدهفهرست دروس ظاهراز، ( 1)فلش قرمزراهنمای یا نام درس  درس درج کدبا  میتوانید ،3سپس با توجه به تصویر

 .(2) فلش قرمز راهنمای نماییدگزینش کلید "انتخاب"  را با زدندرس مورد نظر 

 
 3تصویر 

 
 
 
 
 
 
 



 (، حال میتوانید4و نمایش داده میشود) تصویر  درس و نام آن در فرم مربوط به درخواست اضافه کد ،بعد از انتخاب درس
 .نماییددانشگاه ارسال به با انتخاب کلید "ارسال جهت بررسی" درخواست خود را ثبت و برای بررسی 

 

 
 4تصویر

 

 
 

 به قسمت "مکاتبات اداری" منوی "کارتابل نامه" بروید 5جهت پیگیری وضعیت درخواست خود مطابق با تصویر 

 
 5تصویر

 

 
 

 .سطر مورد نظر درخواست خود را پیدا نموده و کلید"..." را انتخاب نمایید 6در فرم باز شده مطابق با تصویر 
 

 
 6تصویر 

 
 هرد خواستاو مووده فرم درخواست شما باز می گردد و از منوی "یاداشت" می توانید نظرات کارشناسان را مطالعه نم

 شده را انجام دهید.
در  و منوی "گردش کار" ازیکی از مواردی که لازم استتتتتتت انجام دهید پرداخت شتتتتتتهریه می باشتتتتتتد که در مرحله "مالی" 

 برای شما پیام داده می شود.قسمت "یاداشت" 
 به "کارنامه آموزشی" اضافه می گردد. در آخرین ترمبا نمره  درس مورد نظر ،پس از نهایی شدن درخواست شما

 
 موفق باشید                                                                                                                          

 
 


