
 درخواست الکترونیکی مرخصی تحصیلی
 

خود را بصورت الکترونیکی ارسال و تا تایید مرخصی تحصیلی درخواست  ،با مطالعه و اجرای مراحل توضیح داده شده
 .نهایی پیگیری نمایید

 هر نوع مرخصی مستلزم پرداخت بدهی قبلی و شهریه ثابت همان ترم درخواست مرخصی می باشد.
 

 (1تصویر شماره )با ورود به سامانه ساما و انتخاب منوی "مکاتبات اداری" و سپس "فرم های درخواست" مطابق با  -
 فهرست درخواست های قابل انتخاب دانشجو نمایش داده می گردد

 

 
 1تصویر شماره 

 

 (2تصویر شماره را انتخاب نمایید. )  "درخواست مرخصی ترم"از صفحه باز شده منوی  -

 

 
 2تصویر شماره 

 

 (3)تصویر شماره اطلاعات فرم باز شده را بشرح زیر تکمیل و سپس برای کارشناس گروه ارسال نمایید.  -
 : نوع درخواست مرخصی را تعیین نمایید. 1شماره

 تذکر: مرخصی بصورت معمول از نوع "مرخصی با احتساب در سنوات" می باشد.
 1399به معنی نیمسال دوم سال  13992مانند  تایپ نمایید.: شماره ترم درخواست مرخصی را 2شماره
 : وضعیت شهریه مرخصی را روی انتخاب "شهریه کامل" قرار دهید.3شماره
 : شرح مختصری از علت مرخصی خود رابیان نمایید.4شماره
مطابق با تصویر ت مربوطه را اسکن و " قرارداده اید حتما مستندامرخصی بدون احتساب در سنوات: درصورتیکه نوع مرخصی خود را "5شماره
  گذاری نمایید.ربا 4 هشمار

 مرخصی نیاز به تایید شورای آموزشی دانشگاه دارد. تذکر: این نوع
 : با انتخاب این کلید فرم برای بررسی به کارشناس آموزش گروه ارسال می گردد.6شماره

 تذکر: فرم را تا تایید نهایی از طرف دانشگاه پیگیری نمایید

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 3تصویر شماره 

 
 

 ن مدارک را بارگذاری نمایید.با انتخاب محل اشاره شده می توانید فایل اسک -

 
 4تصویر شماره 

 
منوی کارتابل را انتخاب نمایید. دراین منو فهرست درخواست های شما از  5تصویر شماره جهت پیگیری مطابق با  -

 جمله درخواست مرخصی نمایان می گردد.

 
 5تصویر شماره 

 

 این فهرست نامه های ارسالی و دریافتی نمایش داده می شود و یکی از آن نامه ها درخواست مرخصی می باشد -
و می توانید برای مشاهده جزئیات در  دارای یک نامه که همان درخواست مرخصی دانشجو بوده نمایش داده شده 6شماره  تذکر: تصویر

 انتهای نوشته ها کلید "..." را انتخاب نمایید.
با انتخاب کلید مذکور همان فرم درخواست مرخصی باز شده و می توانید یاداشتهای کارشناسان و یا مرحله گردش درخواست خود را مشاهده 

 نمایید و در صورت نیاز برای آنان یاداشت درج نمایید.



 

 
 6تصویر شماره 

 
 
 

 موفق باشید


