
 

 راهنمای سامانه پیش خوان خدمت دانشگاه علامه  
 

 به نام خدا 

 :فارغ التحصیلی دانش آموختگان )کارشناسان، مدیران و معاونین( راهنمای بررسی درخواست تسویه حساب و

 :است  صورت  این  به توسط دانش آموختگان    درخواست  این  ثبت شرایط

 تحصیلی  واحدهای  تمام  گذراندن ❖

 اه ترم   کلیه  در  بودن  بدهکار  عدم ❖

 قبلی دانشجو   یرهگیری مربوط به سوابق آموزشثبت کد   ❖

 به دلیل اتمام واحد باشد  - وضعیت تحصیلی دانشجو راکد ❖

 .شوید  گلستان جامع سیستم در خود کاربری حساب وارد https://ems.atu.ac.ir سایت طریق از ابتدا

 .کنید  ستفادها "chrome " مرورگر از شود می توصیه ❖

و در صورت ه  مدارک دانشجو را بررسی کرد  خوان خدمتآموزش پیش  کارشناس،  دانشجوپس از ثبت درخواست توسط   ❖

 . ارجاع می دهد امور دانشجوییتأیید به کارشناسان 

آموزش  به کارشناس  دوباره،  امور دانشجویی، به منظور انجام امور تسویه حسابواحد  درخواست دانشجو پس از بررسی   ❖

 شود. شروع می "ابطال کارت"با انتخاب گزینه  فرآیند تسویه شود وخدمت ارجاع می خوان پیش

 

 

 

 

 

 

 

 

 پس از ابطال کارت امکان بازگشت وضعیت وجود ندارد. ❖
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 را بررسی می کنند.  درخواست ها" مالی و اداری" منویتسویه حساب از  امور کارشناسان مربوط به ❖
رستوران، کتابخانه مرکزی و مرکز بهداشت به صورت موازی تسویه حساب واحدهای امور مالی دانشکده، امور تغذیه و   ❖

 شود. توسط کارشناسان مربوطه بررسی می
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برای تمام کارشناسان و مدیران مربوطه در دسترس   "وضعیت تسویه حساب مورد نیاز دانشجو  "  522زارش  گبا استفاده از  

 و قابل مشاهده است. 

 

 

 

 

 

 

مالی   "از طریق منوی خوان خدمت حساب و تأیید تمام کارشناسان مربوطه، کارشناس آموزش پیشپس از اتمام فرایند تسویه 

 را انتخاب کند.   گزینه تأیید و اعلام نظر نهایی وضعیت تسویه حساب آنها را بررسی کرده و در صورت تأیید،    می بایست  "و اداری

 خدمت، امکان بازگشت وضعیت وجود ندارد.خوان  پس از تأیید نهایی توسط کارشناس آموزش پیش ❖



 

 راهنمای سامانه پیش خوان خدمت دانشگاه علامه  
 

 

 صدور گواهی مشمولین: 

 شود. میصادر  امور مشمولین هر مقطع، مشمولین توسط کارشناسان گواهینامه   ،باشد مشمولچه دانشجو نچنا

را که مربوط به وضعیت    )شماره نامه(  ، اطلاعات موجود در پرونده دانشجو"صدور نامه اداری"ابتدا از طریق آیکون    باید   کارشناس

، مشخص کردن نوع نامه )صفر(، اخد گزارش در صورت بدهی  و پس از ایجاد شماره  کند   ثبتنظام وظیفه است در این قسمت  

 )صفر( و اخد گزارش در صورت عدم بدهی )صفر( را حتما بررسی و انتخاب کند. 
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 صدور گواهینامه موقت تحصیلی:

پس تأیید و بررسی فرایند فارغ التحصیلی توسط مدیران و کارشناسان، گواهینامه  در این مرحله کارشناس اداره فارغ التحصیلی  

 دانشجویان را به روش زیر صادر خواهد کرد. 

   می شودپیش نیاز خاتمه تحصیلات دانشجو بررسی   "آموزش رایگان"و  "کمبودهایبدهی ها و  "ابتدا اطلاعات 

   می بایست تایید شود." تایید تکمیلی مدارک" و  "صدور مدرک"در این قسمت گزینه 

 را انتخاب می کنید. " دریافت کد صحت گواهینامه موقت"برای صدور کد صحت در گواهینامه گزینه 

 بررسی و تأیید شود.با استفاده از منوی آموزش رایگان وضعیت او چنانچه دانشجو متعهد است 
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و بدهی  نوع گواهینامه )صفر(، اخذ گزارش در صورت عدم تسویه  ،  دریافت گواهینامه موقت پایان تحصیلات  در قسمت ❖

  )صفر( باید باشد. شهریه 
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 پستی:ارسال گواهینامه پایان تحصیلات به صورت  

طریق  برای دریافت مدرک خود از  دانشجو باید    به پایان رسید، پس از آنکه فرایند تسویه حساب و فارغ التحصیلی  

 را انتخاب کند.   ”درخواست ارسال مدرک“منوی پیشخوان  

 شرایط ثبت درخواست برای دانش آموختگان در این قسمت به این صورت است:

 گذراندن تمام واحدهای تحصیلی ❖

 عدم بدهکار بودن در کلیه ترم ها ❖

 فارغ التحصیل بودن دانشجو  ❖

 عدم مشمول بودن آقایان در خدمت نظام وظیفه  ❖

 درخواست دانشجو برای کارشناس اداره فارغ التحصیلی ارسال می شود. ابتدا   -1

 کند. اداره دبیرخانه ارسال می  را به    آن، اصل  کارشناس پس از بررسی مدارک ارسال شده در صورت تأیید -2

کارشناس اداره دبیرخانه نشانی ثبت شده توسط دانشجو را دریافت کرده و پس از بررسی و تأیید کد  ❖

 مرسوله پستی را برای دانشجو ثبت می کند.
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