
 

و معرفی نامه سازمان   ثبت درخواست مدارک)گواهینامه موقت(راهنمای 

 در سیستم بهستان  نظام وظیفه

 1404 ماه مهرویرایش: 

   شماره صفحات:

 
 باشد. با توجه به اينكه دانش  آموختگان دريافت مدارك تحصيلي آنها پس از فراغت از تحصيل مي  يكي از مشكلات دانش

آموختگان ممكن است در شهرهاي مختلف كشور ساكن باشند و امكان مراجعه حضور براي آنها سخت و يا غير ممكن 

آموختگان به    كه بدون مراجعه دانش  ي در زير فرايند   ؛مدارك تحصيلي تسهيلاتي در نظر گرفته شدهباشد، جهت دريافت  

 .گردد دانشگاه و بصورت غير حضوري قابل انجام است، معرفي مي

 درخواست گواهي موقت - 1

صـدور مـدارك تحصـيلي خصـوص نحـوه ثبـت، حـذف، ويـرايش و پيگيـري درخواسـت    در ايـن راهنمـا بـه اختصـار در

پيشخوان دانش  در  ويژه  آموزش  است  خدمت  شده  داده  توضيح  شآموختگان  بـه  .  دسترسـي  منـوي  اسـت  ذكـر  ـايان 

مـدارك تحصـیلي" دانـش  "صـدور  بـراي  فـارغ  صـرفاً  ثبـت  از  پـس  و  بـوده  رويـت  قابـل  در    آموختگـان  التحصـيلي 

 . گردد كـار فعـال ميبـه صـورت خود بهستانسـامانه آموزشـي 

 ثبت درخواست  نحوه دسترسي به  -1

براي دانشجو    "مدرك، سنوات و فارغ التحصيلي  "گزينه  ،  تغيير وضعيت دانشجو به وضعيت فارغ التحصيلبــه محــض  

  را انتخاب نماييد. . از منوي آن گزينه درخواست صدور و ارسال پستي مدارك تحصيليفعال مي شود

 

 .انتخاب گردد  گزينه درخواستي مقابل نوع دريافت، (Combo box) روي ليست كشويي با كليک بر  

 
 

هـاي باشـد. در ذيـل توضـيحات مربـوط بـه بخـشاي به شـكل زيـر قابـل رويـت مـيبا انتخاب نوع دريافت، صفحه

 .مختلـف بر روي تصوير نوشته شده است
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و معرفی نامه سازمان   ثبت درخواست مدارک)گواهینامه موقت(راهنمای 

 در سیستم بهستان  نظام وظیفه

 1404 ماه مهرویرایش: 

   شماره صفحات:

 
 

 
 

دكمه   طريق  از  سپس  و  به  "زده  برو      دانشجو لازم است پس از تكميل نمودن اطلاعات آدرس خود روي دكمه

 را بزند.   "امكان صدورتاييد و ارسال جهت بررسي  "وارد كارپوشه شده و پس از تكميل اطلاعات گزينه    "كارپوشه

 

آموخته در   ش د. دانانتخاب مدرك وجود دارقسمت امکان  در این  

 باشد. هر درخواست صرفاً مجاز به انتخاب یک مدرك مي 

رك مورد درخواست، میبایست قسمت مربوط  پس از انتخاب مد

  )به صورت خیابان، کوچه و پلاك رس به طور دقیق و کاملبه آد

اي  جداگانهبا توجه به اینکه استان و شهر در کادر  د.  تکمیل گرد

استان و شهر  نام  تکرار  از  آدرس  لطفا در بخش  وارد میشود، 

 . خودداري شود
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و معرفی نامه سازمان   ثبت درخواست مدارک)گواهینامه موقت(راهنمای 

 در سیستم بهستان  نظام وظیفه

 1404 ماه مهرویرایش: 
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و معرفی نامه سازمان   ثبت درخواست مدارک)گواهینامه موقت(راهنمای 

 در سیستم بهستان  نظام وظیفه

 1404 ماه مهرویرایش: 

   شماره صفحات:

 
 کار  مشاهده گردش -2

 مي تواند جهت مشاهده گردش كار اقدام نمايد. آموختـه  پـس از ثبـت درخواسـت دانـش

 

 صحت درخواست توسط کارشناس فارغ التحصیلان   -3

كارشناس فارغ التحصيلان ارسال مي گردد تا صحت  پس از ثبت درخواست توسط دانشجو و تاييد آن، درخواست براي  

درخواست از جهت ورود آدرس پستي تاييد شده و سپس درخواست به دانشجو بازگشت داده شده تا هزينه مربوط به  

 پست را پرداخت نمايد. 
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و معرفی نامه سازمان   ثبت درخواست مدارک)گواهینامه موقت(راهنمای 

 در سیستم بهستان  نظام وظیفه

 1404 ماه مهرویرایش: 

   شماره صفحات:

 
 بسته به نوع فرايند در سيستم مشخص مي شود.  يليمدرك تحص  يارسال پست  نهيتوجه: هز 

درخواست صدور و ارسال پستي  "ي  در سيستم تغيير يابد كه به منوفارغ التحصیل است به حالت  دانشجو لازم  وضعيت    :1نکته 

 .ه باشدسترسي داشتد  "مدارك تحصيلي

گواهي "  نهيباشد لازم است از گز  ينم  ريآنها امكان پذ  يبرا  يليمشمول كه امكان ارسال صدور مدرك تحص   انيتوجه دانشجو  قابل

 . ندياقدام نما  "شانخفي به سازمان نظام وظيفه/گواهي رتبه/استعداد درمعر

مدرك و صدور و درج در پرونده مقطع بالاتر    يباشند قادر به ثبت درخواست ارسال پست  يمشمول م  طيشرا  ي كه دارا  يانيدانشجو

 نخواهند بود.

دانشگاه قبول شده اند   نيرا در دانشگاه قم بوده اند و هماكنون در مقطع بالاتر در هم  يكه مقطع قبل  ياني: قابل توجه دانشجو2  نكته

دگان  )مخصوص پذيرفته شصدور و درج در پرونده مقطع بالاتر"  نهيگز  ديدانشگاه  با  يخود برا  يليجهت ارسال مدرك تحص

 ند.يانتخاب نما  يگانيبا  يموقت برا  يرا جهت ارسال گواه  "دانشگاه قم(

 ن يهستند لازم است از ب  يمشمول بوده و موظف به گذراندن خدمت مقدس سرباز  تيوضع  يكه دارا  يپسر  اني:دانشجو3نكته  

 .دي را انتخاب نما  "يليتحص  تيابطال معافدرخواست  "نهيها، گز  نهيگز

پاسخ نامه مذكور )اعم از نامه از نظام وظيفه يا  دانشجوياني كه فرايند ابطال معافيت تحصيلي را طي نموده اند لازم است  :  4  نكته

 بارگذاري نمايند.در مقطع بالاتر( را در ارسال مستندات  گواهي اشتغال به تحصيل  

 

 

صدور نامه معافیت تحصیلي براي دانشجویان پسر  

 با وضعیت نظام وظیفه مشمول
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و معرفی نامه سازمان   ثبت درخواست مدارک)گواهینامه موقت(راهنمای 

 در سیستم بهستان  نظام وظیفه

 1404 ماه مهرویرایش: 

   شماره صفحات:

 

 

 . شـودمـيرپوشه خود  وارد كاآموختـه    دانـش،  دكمه برو به كار پوشهپـس از ثبـت درخواسـت و كليـک بـر روي  

 
رسال به كارشناس فارغ التحصيلان  جهت اظر  جهت صدور گواهي مورد نثبت درخواست آن را  از  دانشجو لازم است پس  

 . تاييد نمايد
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و معرفی نامه سازمان   ثبت درخواست مدارک)گواهینامه موقت(راهنمای 
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  :باشدمی ذیل شرح  به فرایند این  کار گردش

 )ارسال و  درخواست  دانشجو )ثبت 

 بررسی درخواست از نظر تایید آدرس پستی و تعیین وضعیت کارت دانشجویی: تایید، عدم تایید( (فارغ التحصیلان   کارشناس

 ( به غیر از دانشجویان صدور ابطال معافیت تحصیلی  دانشجو )واریز هزینه صدور گواهی

 رغ التحصیلان)صدور مدرک و ارسال درخواست به بخش بایگانی جهت ارسال پستی( فا کارشناس

 (به غیر از دانشجویان صدور ابطال معافیت تحصیلی  )ارسال پستی محموله  پستی مدرک تحصیلی  کارشناس بایگانی
 

پس از تایید و تولید معرفي نامه، دانشجو مي تواند 

 معرفي نامه را چاپ و جهت ارائه از آن استفاده نماید. 
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