
 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
24 از   1 صفحه 

 

 تسویه حساب 

 

 تسویه حساب : نام

   تسویه حساب/های دانشگاه فردوسی مشهد )سدف( : سامانهنام سامانه مرجع 

 حوزه ریاست : متولي

 گزینشکارشناسان  کاربران:

 

 ۱۴۰۳ اردیبهشت تاریخ استقرار:

 ۱۴۰۳شهریور تاریخ آخرین توسعه: 

 ۱۴۰۳شهریور تاریخ تهيه مستند: 

 های کاربردی مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات اداره سامانه توسعه و پشتيباني:

 

 ۱۴۰۳شهریور   نسخه برنامه:

 خير  مستندسازی کد:

 بله ها: مستندسازی داده

 بله  (:پویاهای امکان اجرای مستقل سامانه )مستقل از سامانه

 
 

 PHPنویسي: زبان برنامه

 My SQL پایگاه داده:

 LAMP فناوری:
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 معرفي  -1

کند، باید روند تسویه حسااب بارایش انمااو شاود  هر فردی که به هر دليلی با دانشگاه قطع همکاری می

ی ایان فراینادها ، اکنون کلياه شدحضوری توسط شخص انماو میای و این روند به صورت مکاتبه  درگذشته

 گيرد سيستمی شده است و به محض صدور حکم و ارسال آن به سيستم حقوق ، روند تسویه حساب انماو می

 

 ها ویژگي -2

 عدو نياز به مراجعه فرد به اداره های مختلف جهت تسویه  •

 شروع فرآیند تسویه حساب بلافاصله پس از انتقال حکم توسط کارگزینی  •

 امکان اطلاع رسانی به فرد از طریق پيامک توسط اداره های مرتبط  •
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24 از   3 صفحه 

 

 

 

 یندهافرآ -3

 تسویه حساب – 3-1

 : شودها یکی از موارد زیر باشد شروع می فرآیند تسویه حساب با انتقال حکم افرادی که حالت استخدامی در حکم آن 
 

 -۹قطع همکاری  -۸لغو قرارداد  -۷بازخرید  -۶بازنشستگی   -۵اخراج  -۴استعفا  -۳انفصال دائم  -۲انتقال -۱

 غيبت -۱۱شهادت  -۱۰  متوفی
 

اداره  به  فرد  حساب  تسویه  بررسی  طریق  درخواست  از  موضوع  این  و  ارسال  دانشگاه  مختلف  های 
حوزه نامه تمامی  کارشناسان  به  می اتوماسيونی  رسانی  اطلاع  مربوطه  اداره های  درخواست  شود   که  هایی 

 : شود عبارتند از ها بررسی می حساب توسط آن تسویه 

 کتابخانه  اداره *

 اداره دفتر حقوقی *

 سایر تعهدات مالی -اداره مدیریت مالی *

 بيمه تکميلی -اداره مدیریت مالی *

 اداره حسابداری -اداره مدیریت مالی *

 بدهی مالی  -پژوهشی  معاونت *

 حقوق دستمزد   -اداره مدیریت مالی *

 حراست *

 اداره اموال و انبارها *

 اداره خزانه داری *

 کارشناس شبکه آزمایشگاه  –معاونت پژوهشی *

 کارشناس ارتباط با صنعت -معاونت پژوهشی*

 مدیریت پژوهشی  –معاونت پژوهشی *

 کارشناس حسابداری  –معاونت پژوهشی *

 امين اموال واحد  –اداره اموال و انبارها *

 اموال دانشگاهامين  –انبارها  اداره اموال و *

 



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
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 کتابخانه:  یادارهبررسي تسویه حساب توسط  

کتابخانه برای  حساب  تسویه  درخواست  که  می زمانی  ارسال  مرکزی  کارشناس  شود  ی  از  تواند  می   مربوطه، 
 .(1-3شکل  )های تسویه حساب را مشاهده نمایدی سدف ، منوی مدیریت اعضا ، درخواست سامانه

 

 
 کتابخانه مرکزی  منوی:1-3شکل            

 

ی مرکزی ارسال شده است قابل مشاهده  که برای کتابخانهتسویه حسابی    هایدرخواست   انتخاب این منو   با
 .(2-3شکل  ) باشد  می

 

 
 های تسویه حساب کارکنانليست درخواست:2-3شکل  

 
 
 



 

 

 

 تسویه حساب
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 از ستون عمليات، امکان بررسی درخواست وجود دارد: 

 تسویه حساب  تایيد درخواست:  
 خواست تسویه حساب ررد د:  

 (3-3شکل  )ارسال پيامک به موبایل شخص درخواست دهنده:  
وی به  هی  د ميزان ب از جمله مشاهده اطلاعات فرد ویک درخواست و تغيير وضعيت يات ئمشاهده جز :  

 (4-3شکل  تغيير وضعيت تسویه حساب) ثبت توضيحات و  کتابخانه،

کتابخانه قادر خواهد بود مشخصات کامل درخواست دهنده را مشاهده کرده و در قسمت  در این پنمره کارشناس 
 را خواهد داشت ( 5-3شکل  )جدید، امکان تغيير وضعيت و بارگذاری فایل  اطلاعات تسویه حساب 

 

 
 :ارسال پيامک به کاربر مورد نظر3-3شکل  

 
 بررسی درخواست تسویه حساب :4-3شکل  
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 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
24 از   6 صفحه 

 

 
 :افزودن فایل جدید5-3شکل  

 
کند   کليک  شخص  هر  ناو  روی  کتابخانه  کارشناس  که  صورتی  می در  امورکتابخانه ئجز  تواند،  به  مربوط  ی ايات 

 (6-3شکل شخص مورد نظر را ببيند )
 

 
 ی مرکزی یک کاربريات مربوط به کتابخانه ئی جزمشاهده:6-3شکل  

 
سامانه به  ورود  با  کتابخانه  امکان   کارشناس  حساب  تسویه  گزارش  زیرمنوی   ، اعضا  مدیریت  منوی   ، سيماد  ی 

حساب ،  ناو فرد، تاریخ درخواست تسویه   مانند ی  ی ( ، بر اساس فيلترها7-3شکل  حساب)گيری جهت تسویه گزارش 
پس    (8-3شکل  تاریخ بررسی درخواست ، وضعيت درخواست ، نوع فرد یا وضعيت استخدامی فرد را خواهد داشت )

 (9-3شکل  شود ) ی جستمو ، خروجی گزارش مورد نظر نشان داده می از اعمال فيلترهای مورد نظر و زدن گزینه 
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24 از   7 صفحه 

 

 

 
 گزارش تسویه حساب:7-3شکل  

 

 
 گزارش تسویه حساب کتابخانه مرکزی:8-3شکل  

 
 مرکزی   :خروجی گزارش کتابخانه 9-3شکل  
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 دستمزد:    حقوق  و  تکميلي بيمه -مالي مدیریتبررسي تسویه حساب توسط اداره 

منوی اسناد  باید به    ، دستمزد  وسيستم حقوق   پس از ورود به   ، مربوطه، کارشناس  کارکنانبه منظور تسویه حساب  
سازمانی   تکميلی    ،فرآیندهای  بيمه  حساب  تسویه  به  مربوط  حقوق یا  زیرمنوی  حساب  وارد  دستمزد  تسویه 

تسویه، عدو تسویه یا  ، اعم از  فرد  تسویه حسابمورد  در این مرحله، کارشناس نظر خود را در   (10-3شکل  شود ) 
 (11-3شکل  )نماید میاعلاو   تسویه به صورت مشروط 

 

 
 مدیریت مالی ادارهتسویه حساب :10-3شکل  

 

 
 حساب ی تسویههای رسيده ليست درخواست:11-3شکل  

 



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
24 از   9 صفحه 

 

تواند  می های بررسی نشده، با انتخاب هر شخص ی ليست درخواستپس از مشاهده   ی مدیریت مالی اداره کارشناس 

عمليات قسمت  گزینه  ، از  زدن  دهنده   ی  با  درخواست  و  و  اطلاعات  مشاهده  را  وی  حساب  تسویه  اطلاعات 
 (12-3شکل  وضعيت تسویه حساب را برای آن شخص انتخاب نماید )

کارشناس  *  ، لزوو  صورت  مالیاداره در  مدیریت  فایل   ی  بود  خواهد  قسمت    هایقادر  در  را  خود  نظر  مورد  مالی 
در صورت    درضمن  ( 13-3شکل  اری نماید) ذبارگ  افزودن فایل جدید  ی  اطلاعات تسویه حساب ، با زدن گزینه 

   وجود دارد توسط کارشناس و همچنين توضيحات ميزان بدهی داشتن بدهی، امکان ثبت 
 

 
 بررسی تسویه حساب: 12-3شکل  



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
24 از    10 صفحه 

 

 
 افزودن فایل پيوست جدید در اطلاعات تسویه حساب:13-3شکل  

 

کاربر    به ی تواند درصورت نياز با زدن گزینهمی   کارشناس ،    مربوطهجهت تعامل بين کاربر و کارشناس    نکته:
 (14-3شکل  )پيامک ارسال نماید 

 

 
 با متن دلخواه ارسال پيامک به کاربر :14-3شکل  
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 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
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 باشد  دستمزد می ی تکميلی نيز کاملا مشابه تسویه حساب حقوقدراین سامانه فرایند تسویه حساب برای بيمه  تذکر: 
 

 : سایر تعهدات مالي و حسابداری مالي  -اداره مدیریت مالي یاداره  بررسي تسویه حساب توسط

ی مالی ، منوی تسویه حساب ، زیر منوی  تواند از سامانهحساب می جهت انماو فرایند تسویه  مربوطهکارشناس  
های تسویه حساب را مشاهده و نظر خود را در  ليست کاملی از درخواستسایر تعهدات مالی و حسابداری مالی،  

نماید اعلاو  را  مشروط  صورت  به  تسویه  یا  تسویه  عدو  تسویه،  از  اعم  فرد،  حساب  تسویه  شکل   )خصوص  

3-15) 
 

 
 ی مالی تسویه حساب در سامانه:15-3شکل  

 

)یعنی   قبل  بخش  در  که  امکاناتی  اداره  تمامی  توسط  حساب  تسویه    بيمه   -مالي  مدیریتبررسي 

    باشد( توضيحات داده شد برای کارشناسان این بخش نيز در دسترس می دستمزد حقوق  و  تکميلي 

 

 :  انبار  و  اموالبررسي تسویه حساب توسط  

در گاو اول، درخواست تسویه برای    گيرد  ی اموال و انبار در دو گاو انماو می تسویه حساب توسط اداره  بررسی 
ارسال می  اموال واحد  این درخواست  امين   ، اعلاو نظر  ایشان و  توسط  بررسی درخواست  از  برای  گردد، پس 

 ماند  گردد و در انتظار بررسی ایشان می )امين اموال دانشگاه( ارسال می ها ی اموال و انبار اداره  رئيس
، بدان  برای شخص درخواست دهنده ثبت نشده باشد  هيچ اموالی   ، درصورتی که در سيستم اموال و انبار  تذکر: 

   شود میندارند و درخواست ایشان مستقيم برای امين اموال دانشگاه ارسال   ،معناست که امين اموال واحد 
ی اموال و انبار ، منوی تسویه حساب ، زیر منوی  از سامانه توانند  امين اموال واحد و امين اموال دانشگاه می 

   (16-3شکل  ی خود را ببينند)های تسویه حساب بررسی نشده اموال، ليست درخواست

https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&sca_esv=2c70fab0c43ef68e&sxsrf=ADLYWILie-r8lqLIpOxkkVEoH6wB76sB6g:1728206776388&q=%D8%B1%D8%A6%DB%8C%D8%B3&spell=1&sa=X&ved=2ahUKEwjI3YT4t_mIAxVbgP0HHULiK7kQBSgAegQICRAB
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 تسویه حساب اموال و انبار 16-3شکل           

واحد  اموال  پنمره   امين  درخواستدر  ليست  نشدهی  بررسی  ،  های  خود  گزینهی  زدن  سربرگ   ی  با  از 

(  در  17-3شکل  ی مشروط نماید)تواند اقداو به ثبت نظر خود مبنی بر تسویه ، عدو تسویه یا تسویه عمليات می 
بارگ  امکان  دهنده،  درخواست  شخص  کامل  اطلاعات  بر  علاوه  صفحه  ضميمه)ذااین  فایل  و  18-3شکل  ری   ،  )

 ميزان بدهی شخص وجود دارد  
 

 
 عمليات بررسی درخواست تسویه حساب:17-3شکل  

 



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
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 افزودن فایل:18-3شکل  

 
ها جهت ایماد تعامل بين کارشناس و کاربر ، ارسال پيامک اختصاصی به  در این بخش هم مشابه سایر بخش   نکته:

 (19-3شکل  توسط کارشناس وجود دارد ) ی شخص درخواست کننده با استفاده از گزینه 
 

 
 ارسال پيامک  :19-3شکل  

 
ليست درخواست   نکته: در  این درخواست   ، واحد  اموال  امين  توسط  بررسی درخواست  از  پس  امين  بلافاصله  های 

 اموال دانشگاه جهت اعلاو نظر قابل مشاهده خواهد بود  
 

دانشگاه   اموال  گزینه امين  زدن  می  ی  با  عمليات  سربرگ  درخواست    توانداز  شخص  اطلاعات  بر  علاوه 

اقداو به ثبت نظر خود  و همچنين    کردهمشاهده    يات کاملئبا جز  ی بررسی امين اموال واحد را نيز ، نتيمه دهنده
تسویه  یا  تسویه  عدو   ، تسویه  بر  نماید) مبنی  مشروط  صفحه  20-3شکل  ی  این  در  بارگ ،  (   فایل  ذامکان  اری 

ی اطلاعات توسط امين اموال  پس از بررسی و ذخيره   وجود دارد نيز  ( ، و ميزان بدهی شخص  21-3شکل ضميمه)
 گردد  ی اموال و انبار ثبت می دانشگاه نظر نهایی اداره 

 



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
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 عمليات بررسی درخواست تسویه حساب:20-3شکل  

 

 
 افزودن فایل:21-3شکل  

 
ها جهت ایماد تعامل بين کارشناس و کاربر ، ارسال پيامک اختصاصی به  در این بخش هم مشابه سایر بخش   نکته:

 (22-3شکل  توسط کارشناس وجود دارد ) ی شخص درخواست کننده با استفاده از گزینه 
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24 از    15 صفحه 

 

 
 ارسال پيامک  :22-3شکل  

 

 حراست:   بررسي تسویه حساب توسط

بررسی درخواست از سامانه های رسيده کارشناس حراست، جهت  ، منوی کنترل    حراست ی  ی تسویه حساب، 
 (23-3شکل  )تواند اقداو به اعلاو نظر خود کند می ، تردد افراد ، زیر منوی تسویه حساب حراست 

 

 
 تسویه حساب تردد:23-3شکل  

 
مشاهده  مربوطه کارشناس   از  درخواستپس  ليست  نشده)ی  بررسی  با  24-3شکل  های  عمليات،  قسمت  از  (،باید 

وضعيت کارت تردد شخص درخواست دهنده را بر اساس دریافت کارت یا عدو دریافت کارت ،   ی زدن گزینه 
 (25-3شکل  ) بررسی و ذخيره نماید  
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24 از    16 صفحه 

 

 
 تسویه حساب های ليست درخواست:24-3شکل  

 

 
 بررسی درخواست تسویه حساب:25-3شکل  

 
ها جهت ایماد تعامل بين کارشناس و کاربر ، ارسال پيامک اختصاصی به  در این بخش هم مشابه سایر بخش   نکته:

 (26-3شکل  توسط کارشناس وجود دارد ) ی شخص درخواست کننده با استفاده از گزینه 
 

 
 ارسال پيامک :26-3شکل  
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24 از    17 صفحه 

 

 دفترحقوقي:   بررسي تسویه حساب توسط

( قادر به  27-3شکل منوی تسویه حساب) ی شکایات، منوی اسناد حقوقی، زیر کارشناس دفتر حقوقی، از سامانه
 (28-3شکل  ی تسویه حساب را مشاهده نماید )های بررسی نشده ی ليست درخواستمشاهده 

 

 
 تسویه حساب حقوقی:27-3شکل  

 

 
 های تسویه حساب حقوقیليست درخواست:28-3شکل  

 

ی حقوقی  باید پس از تعيين نوع پرونده  ی کارشناس دفتر حقوقی ، باید از قسمت عمليات، با زدن گزینه 
و ميزان بدهی وی در صورت موجودیت، اقداو به ثبت  (  با انتخاب یکی از موارد : پرونده ندارد، حقوقی،     )  فرد

 (29-3شکل  ی مشروط و یا عدو تسویه نماید )وضعيت تسویه ، تسویه
 



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
24 از    18 صفحه 

 

 
 بررسی درخواست تسویه حساب:29-3شکل  

 

تواند در صورت نياز فایل مورد نظر خود را با  ی بررسی درخواست ، کارشناس دفتر حقوقی می نکته: در پنمره 
 (30-3شکل پيوست نماید ) ی  زدن گزینه 

 

 
 افزودن فایل جدید:30-3شکل  

ها جهت ایماد تعامل بين کارشناس و کاربر ، ارسال پيامک اختصاصی به  در این بخش هم مشابه سایر بخش   نکته:

 (31-3شکل  توسط کارشناس وجود دارد ) ی شخص درخواست کننده با استفاده از گزینه 
 

 
 ارسال پيامک :31-3شکل  



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
24 از    19 صفحه 

 

 پژوهشي:  بررسی تسویه حساب توسط معاونت

پژوهشی شامل چهار گاو می   بررسی انماو شود و  تسویه حساب در معاونت  ترتيب  به  باید  وضعيت  باشد که 
قابل مشاهده است  در    ژوهشی پ نهایی معاونت  تعيين شده توسط آخرین فرد بررسی کننده به عنوان وضعيت  

شبکه مرحله  کارشناس  اول  مرحله ی  آزمایشگاهی،  مرحله ی  صنعت،  با  ارتباط  کارشناس  دوو  سوو  ی  ی 
ی و مرحله   (32-3شکل  ، منوی سایر، زیرمنوی تسویه حساب) ی ساعدمدیریت پژوهشی از سامانهکارشناس  

ها، بررسی تسویه  ، منوی ارتباط با سایر سيستم ی مالی   ی پژوهشی از سامانهچهارو کارشناس حسابداری حوزه
تواند  باید اقداو به اعلاو و ثبت نظر خود نمایند  در هر مرحله شخص بعدی می   (33-3شکل  حساب پژوهشی) 

 نظرات کارشناسان مراحل قبل را به طور کامل مشاهده کند   
 

 
 ی ساعد، تسویه حساب سامانه:32-3شکل  

 

 
 تسویه حساب پژوهشی :33-3شکل  

با زدن گزینه های بررسی نشده ی ليست درخواست در پنمره ،کارشناس مربوطه در هر مرحله    ، از   ی  ی خود 
نظر کارشناسان مراحل قبلی    و  (، علاوه بر اطلاعات کامل شخص درخواست دهنده34-3شکل  سربرگ عمليات)

پژوهشی حوزه  بارگ   ،ی  ضميمه ذامکان  فایل  وضعيت    اری  ثبت  همچنين  و  شخص  برای  بدهی  ميزان  ثبت  و 
 (35-3شکل   )درخواست تسویه حساب را دارد

حسابداری حوزه   نکته: کارشناس  که  نظری  هر  نهایت  ثبت  در  پژوهشی  نهایی  نظر  عنوان  به  کند  اعمال  پژوهشی  ی 
 شود  می



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
24 از    20 صفحه 

 

 
 بررسی تسویه حساب پژوهشی:34-3شکل  

 

 
 مراحل مختلف بررسی تسویه حساب پژوهشی :35-3شکل  

 

 داری:   خزانه  بررسي تسویه حساب توسط

ی  (، قادر به مشاهده 36-3شکل  داری)حساب، زیر منوی خزانهداری از سيستم مالی، منوی تسویه يس خزانه ئر
 (37-3شکل  ی خود خواهد بود )های تسویه حساب بررسی نشده درخواست 

1 

2 

3 4 



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
24 از    21 صفحه 

 

 

 
 داریتسویه حساب خزانه :36-3شکل  

 

 
 های تسویه حساب ليست درخواست:37-3شکل  

 

های  های اداره تواند به طور کامل وضعيت تسویه حساب از سربرگ عمليات می  ی  با زدن گزینه داری  يس خزانه ئر
(، سپس با توجه به ميزان بدهی شخص و لزوو  38-3شکل  های پيوست، مشاهده کرده )دیگر را با توضيحات و فایل 

 (39-3شکل  ی مشروط و یا عدو تسویه نماید )اری فایل جدید ، اقداو به ثبت نظر خود مبنی بر تسویه ، تسویه ذبارگ



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
24 از    22 صفحه 

 

 
 بررسی وضعيت ادارات مربوطه :38-3شکل  

 

 
 حساببررسی درخواست تسویه:39-3شکل  



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
24 از    23 صفحه 

 

ها جهت ایماد تعامل بين کارشناس و کاربر ، ارسال پيامک اختصاصی به  در این بخش هم مشابه سایر بخش   نکته:

 (40-3شکل  توسط کارشناس وجود دارد ) ی شخص درخواست کننده با استفاده از گزینه 
 

 
 ارسال پيامک  :40-3شکل  

 

داری، امکان تغيير  ها، تا قبل از بررسي تسویه حساب توسط اداره خزانه در تمامي اداره   :مهم  نکته

خزانه  توسط  حساب  تسویه  وضعيت  ثبت  با  دارد.  وجود  شده  بررسي  درخواست  داری،  وضعيت 

 شود. امکان ثبت نظر و ارسال پيامک برای تمامي ادارات دیگر غيرفعال مي 

 

 های تسویه حساب توسط کارگزیني:اهده درخواست مش
سامانه از  کارگزینی  جامعکارشناس  مشاهده انسانی  منابعی  از  پس  درخواست،  ليست  تسویه  ی  رسيده  های 

علاوه بر مشخصات کامل شخص  است  و قادر داشتهکار نظارت بر کل فرآیند را به عهده تنها ،(41-3شکل  )حساب
 ( 42-3شکل  )نظرات سایر ادارات را مشاهده و پيگيری نمایددرخواست دهنده ، 

 

 
 های تسویه حساب :ليست درخواست41-3شکل  



 

 

 

 تسویه حساب

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r            مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات 
24 از    24 صفحه 

 

 
 :بررسی تسویه حساب42-3شکل  


